
四川工商学院管理、教辅工勤岗位说明书
	岗位信息
	姓  名
	受聘单位
	岗位名称
	聘期
	工作地点
	工作关系
	直接上级
	直接下级
	协作岗位
(A/B角)
	工作业务
指导关系

	
	
	XX学院
	办公室主任
（主管秘书）
	
	眉山/成都校区
	
	学院院长
	秘书
	学工办主任
	接受校办指导

	岗 位 任 务 书
	岗位职责
	工作任务和要求（量化分解）
	工作性质
	实施或落实工作任务的时间安排

	
	
	具体任务（内容）
	落实标准
	
	

	
	职责一：学院内部人事保障工作
	1.1部门每月考核工作
	每月1份
	每月常规
	每月20-25日

	
	
	1.2 审核学院教职工过节费人员明细表
	每年3次
	3、9月重点
	每年3、9月

	
	
	1.3审核学院教职工报到信息表
	每年2次
	3、9月重点
	每年3、9月

	
	
	1.4拟写、上报招聘材料、聘用材料
	每年2-5次
	3、7、9、12月重点
	每年3、7、9、12月

	
	
	1.5学院教职工入职手续相关，教师离职手续相关
	每月据实办理
	每月常规
	每月9-11日

	
	
	1.6人力资源管理系统填报相关工作
	每年2次
	3、9月重点
	每年3、9月

	
	
	1.7编制学院教师绩效考核办法
	每年1份
	3-4月重点
	每年3-4月份

	
	职责二：学院内部后勤保障工作
	2.1会议场地的安排、会场的布置(包括院内会议、校、地、企合作交流会议、学术研讨交流会议)
	每月4次
	每月常规
	每周四

	
	
	2.2接待校企合作单位等来访人员相关事宜
	每月3-4次
	每月常规
	各工作日

	
	
	2.3受理和协调处理一般教学矛盾
	每月据实办理
	每月常规
	各工作日

	
	
	2.4办公室的安排与布置
	每年2次
	3、9月重点
	各工作日

	
	
	2.5办公室日常卫生的监督与落实
	每月据实开展
	每月常规
	各工作日

	
	职责三：学院教学工作相关
	3.1查课、听课
	每月8次
	每月常规
	各工作日

	
	
	3.2承担《创新创业基础》课程的教学
	每月8次
	每日常规
	各工作日

	
	
	3.3毕业论文答辩安排
	每年5次
	3-5月重点
	每年3-5月

	
	
	3.4参与毕业论文答辩工作
	每年5次
	3-5月重点
	每年3-5月

	
	
	    3.5按规定完成毕业论文各类信息统计表的核定
	每年3份
	12、3、5月重点
	每年12、3、5月

	
	
	3.6编制毕业论文工作量表
	每年1份
	10-12月重点
	每年10-12月

	
	
	3.7学生毕业证发放工作及安排
	每年1次
	6-7月重点
	每年6月底7月初

	
	
	3.8期末监考工作
	每年2次
	1、7月重点
	每年1、7月

	
	
	3.9期末收查试卷工作
	每年2次
	1、7月重点
	每年1、7月

	
	职责四：学院招生工作相关
	4.1招生简章材料的编写与修改工作
	每年3次
	3、5、12月重点
	3、5、12月

	
	
	4.2学院迎新工作的安排与布置
	每年2次
	7-9月重点
	每年7、9月

	
	职责五：学院党务工作
	5.1参与学院党组会议、积极服从党总支书记安排
	每月据实开展
	每月常规
	各工作日

	
	
	5.2开展学院教师支部工作
	每月据实开展
	每月常规
	各工作日

	
	
	5.3学院新闻审查工作
	每月据实开展
	每月常规
	各工作日

	
	
	5.3学院QQ群、微信群舆情监控
	每月据实开展
	每月常规
	各工作日

	
	职责六：学院工会小组事宜
	6.1学院工会小组的组建、吸收新成员、收会费
	每年1次
	6-7月重点
	每年6-7月份

	
	
	6.2编制学院工会小组信息表
	每年1次
	1月重点
	每年1月

	
	
	6.3编制学院工会小组成员生日表
	每年1次
	1月重点
	每年1月

	
	
	6.4发放学院工会小组新年慰问品
	每年1次
	1月重点
	每年1月

	
	
	6.5发放学院工会小组成员生日慰问品
	每年4次
	1、4、7、10月重点
	每年1、4、7、10月

	
	
	6.6慰问学院（生病住院、生产）教职工
	每年4-6次
	据实办理
	各工作日

	
	职责七：学院财务管理与监督
	7.1起草经费报告和使用计划
	每年2-4次
	4、6、10月重点
	每年4、6、10月

	
	
	7.2按照相关流程审核并领取
	每年3-4次
	4、6、10月重点
	每年4、6、10月

	
	
	7.3按照学院经费管理办法和使用计划划拨
	每年3-4次
	4、6、10月重点
	每年4、6、10月

	
	
	7.4收集各部发票、按照程序报销
	每年4次
	3、6、9、12月重点
	每年3、6、9、12月

	
	职责八：学院文秘工作
	8.1起草学院学期、年度工作总结
	每年3次
	7、12月重点
	每年7、12月

	
	
	8.2起草学院学期、年度工作计划
	每年3次
	7、12月重点
	每年7、12月

	
	
	8.3起草学院年鉴
	每年1次
	6月重点
	每年6月

	
	
	8.4根据学校、学院各类文件，收集学院教职工意见，反馈给学院领导或各部门
	每月据实开展
	每日常规
	各工作日

	
	
	8.5校外合作协议的管理与存档
	每月据实开展
	每日常规
	各工作日

	
	职责九：领导交办和
其他事宜
	依照交办领导要求办理
	每月据实办理
	每日常规
	各工作日

	
	
	其他本职工作
	每月据实办理
	每日常规
	各工作日

	
	
	其他非本职工作
	每月据实办理
	每日常规
	各工作日
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