肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	处级正职
	岗位等级
	五级管理岗位

	职责任务
	1. 根据学校工作安排，结合本单位工作职责和管理权限，主持本部门(单位)党务、行政工作或专职从事特定的高层次管理工作；

2. 主持学校有关重大业务研究课题，负责或协助领导制定有关工作方案；

3. 拟定或审定本部门(单位)工作中的有关文件、规章制度和工作计划总结等；

4. 参与制定并组织落实学校有关政策，做好协调和组织工作；

5. 检查、指导、督促下级岗位管理人员的工作；

6. 对本职管理范围内干部的廉政勤政负责。



	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	（一）基本任职条件

1. 积极拥护并坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，具有履行岗位职责所需要的政策和理论水平；

2. 为人正派，勤政廉洁，团结同志，有全局观念，能坚持实事求是的工作作风。遵守宪法和法律，具有良好的品行；

3. 有较强的事业心和责任感，有胜任任职岗位工作的能力、专业知识或技能；

4. 身心健康，能够适应任职工作岗位的要求；

5. 管理岗位人员一般应具有大学专科及以上文化程度，其中六级以上管理岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）岗位聘用条件

1. 须在六级管理岗位上工作2年以上。确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘任到相应的管理岗位。

2. 由学校任命的正处级干部（含享受正处待遇）对应五级管理岗位。


肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	处级副职
	岗位等级
	六级管理岗位

	职责任务
	1. 根据本部门(单位) 工作职责和管理权限，负责本部门(单位)某一方面或某些方面的管理工作，或专职从事特定的高层次管理工作；

2. 参与学校有关重大业务研究课题并起草研究报告，制定有关工作计划；

3. 撰写有关公文或文稿、调研报告，起草规章制度和工作计划总结等；

4. 参与制定并组织落实学校有关政策，做好协调和组织工作；

5. 检查、指导、督促下级岗位管理人员的工作。



	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	（一）基本任职条件

1. 积极拥护并坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，具有履行岗位职责所需要的政策和理论水平；

2. 为人正派，勤政廉洁，团结同志，有全局观念，能坚持实事求是的工作作风。遵守宪法和法律，具有良好的品行；

3. 有较强的事业心和责任感，有胜任任职岗位工作的能力、专业知识或技能；

4. 身心健康，能够适应任职工作岗位的要求；

5. 管理岗位人员一般应具有大学专科及以上文化程度，其中六级以上管理岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）岗位聘用条件

1. 须在七级管理岗位上工作3年以上。确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘任到相应的管理岗位。

2．由学校任命的副处级干部（含享受副处待遇）对应六级管理岗位。




肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	科级正职
	岗位等级
	七级管理岗位

	职责任务
	1. 负责本部门(单位)某一方面的专门性日常管理工作，或专职从事特定的管理工作；

2. 参与本部门(单位)有关业务研究课题，制定有关工作计划；

3. 配合本部门(单位)领导做好有关调研工作，并提出有关的工作建议和工作思路；

4. 起草本职管理工作相关的文件、文稿、调研报告等，做好工作规划和工作总结，并对积累的工作经验进行归纳整理形成科学的工作规程；

5. 检查、指导、督促下级岗位管理人员的工作。

	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	（一）基本任职条件

1. 积极拥护并坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，具有履行岗位职责所需要的政策和理论水平；

2. 为人正派，勤政廉洁，团结同志，有全局观念，能坚持实事求是的工作作风。遵守宪法和法律，具有良好的品行；

3. 有较强的事业心和责任感，有胜任任职岗位工作的能力、专业知识或技能；

4. 身心健康，能够适应任职工作岗位的要求；

5. 管理岗位人员一般应具有大学专科及以上文化程度，其中六级以上管理岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）岗位聘用条件

1. 须在八级管理岗位上工作3年以上。确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘任到相应的管理岗位。

2. 由学校任命的正科级干部（主任科员、正科级辅导员）对应七级管理岗位。
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单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	科级副职
	岗位等级
	八级管理岗位

	职责任务
	1. 负责本部门(单位)某一项或某几项具体业务工作，或专职从事特定的管理工作；

2. 参与本部门(单位)有关业务研究课题，参与制定有关工作计划；

3. 配合本部门(单位)领导做好有关调研工作，并提出有关的工作建议和工作思路；

4. 起草本职工作中一般文件、文稿或调研报告等，做好工作规划和工作总结，积极探索有益的工作经验；

5. 检查、指导、督促下级岗位管理人员的工作。



	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	（一）基本任职条件

1. 积极拥护并坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，具有履行岗位职责所需要的政策和理论水平；

2. 为人正派，勤政廉洁，团结同志，有全局观念，能坚持实事求是的工作作风。遵守宪法和法律，具有良好的品行；

3. 有较强的事业心和责任感，有胜任任职岗位工作的能力、专业知识或技能；

4. 身心健康，能够适应任职工作岗位的要求；

5. 管理岗位人员一般应具有大学专科及以上文化程度，其中六级以上管理岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）岗位聘用条件

1. 须在九级管理岗位上工作3年以上。确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘任到相应的管理岗位。

2. 由学校任命的副科级干部（副主任科员、副科级辅导员）对应八级管理岗位。




肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：2014年 10 月 1 日

	岗位名称
	科员
	岗位等级
	九级管理岗位

	职责任务
	1. 承办本岗位的具体管理工作和事务性工作，独立完成领导交办的相关工作任务；

2. 具有良好的职业道德和服务精神，配合科室领导或本部门(单位)领导开展工作；

3. 参与本部门(单位)调研工作，起草工作中一般文件、文稿。



	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	（一）基本任职条件

1. 积极拥护并坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，具有履行岗位职责所需要的政策和理论水平；

2. 为人正派，勤政廉洁，团结同志，有全局观念，能坚持实事求是的工作作风。遵守宪法和法律，具有良好的品行；

3. 有较强的事业心和责任感，有胜任任职岗位工作的能力、专业知识或技能；

4. 身心健康，能够适应任职工作岗位的要求；

5. 管理岗位人员一般应具有大学专科及以上文化程度，其中六级以上管理岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）岗位聘用条件

1. 须在十级管理岗位上工作3年以上。确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘任到相应的管理岗位。

2. 科员聘用在九级管理岗位。
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单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	办事员
	岗位等级
	十级管理岗位

	职责任务
	1. 承办本岗位的具体管理工作和事务性工作，独立完成领导交办的相关工作任务；

2. 具有良好的职业道德和服务精神，配合科室领导或本部门(单位)领导开展工作；

3. 参与本部门(单位)调研工作，起草工作中一般文件、文稿。



	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	（一）基本任职条件

1. 积极拥护并坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，具有履行岗位职责所需要的政策和理论水平；

2. 为人正派，勤政廉洁，团结同志，有全局观念，能坚持实事求是的工作作风。遵守宪法和法律，具有良好的品行；

3. 有较强的事业心和责任感，有胜任任职岗位工作的能力、专业知识或技能；

4. 身心健康，能够适应任职工作岗位的要求；

5. 管理岗位人员一般应具有大学专科及以上文化程度，其中六级以上管理岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）岗位聘用条件

1. 确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘任到相应的管理岗位。

2. 办事员聘用在十级管理岗位。
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