北京工商大学岗位职责说明书

	岗位
信息
	岗位名称
	  学院（党政）  办公室主任
	所属单位
	马克思主义学院

	
	岗位类别
	管理岗
	岗位级别
	七级

	岗位
综述
	在学院党政领导带领下完成学院党政管理工作

	岗位
职责
	1.协助院领导开展日常行政管理和服务工作；
2.协助院领导拟订年度工作计划及年度工作总结，并根据本部门工作计划，承办具体的管理工作；
3. 准备党政联席会有关材料，撰写会议纪要，落实会议决策；
4. 负责组织学院人才招聘、职称评审、考核聘任等相关工作；
5. 负责学院相关会议的筹办和协办；
6. 协助分工会主席做好学院分工会活动组织、福利发放等系列工作。
7. 按时完成学校相关职能部门布置的工作，及时将学校下发的文件、通知、决定传达到本部门全体人员；
8.协调学院与学校相关职能部门间的工作； 
9.负责教师、管理人员的日常考勤；
10. 负责学院资产的申购、验收、领用、调拨、借用、维修、报废等工作；
11. 协助院领导做好行政办公经费的预算、执行和报销工作；
12. 负责学院印章的管理；
13. 负责学院年鉴制作、办公用品和报刊杂志的统计、领用和分发；
14. 协助科研副院长做好科研管理工作；
15. 完成学校学院交办的其他工作。

	任期
目标
	
完成各岗位职责要求，聘期内年度考核均为合格及以上等级。


	所属单位负责人签字
	
（签字盖章）
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