基础教育学院科级岗位任职条件和职位职责
	序号
	任职名称
	任职条件
	岗位职责

	1
	基础教育学院

理科学部副主任
文科学部副主任

信息学部副主任

机械学部副主任

（正科级）
	中共党员，具有硕士研究生（或硕士学位）及以上学历；有教学或行政管理、学生工作2年及以上经历；其他符合科级干部任职的基本条件。


	协助学部主任做好学生思想政治教育和学生管理工作；组织好学生创新基地项目工作和开展科技竞赛活动；做好学生评价和学习辅导、管理工作；负责收集教学质量信息与反馈；协助主任做好专业导航、学术讲座活动，学生心理健康监测；负责学部学籍管理，成绩分析；协助主任做好辅导员培训与工作指导；完成学院布置的各项任务。



	2
	基础教育学院

办公室主任
（正科级）
	中共党员，具有硕士研究生（或硕士学位）及以上学历；有行政管理2年及以上经历；其他符合科级干部任职的基本条件。


	负责学院办公室全面工作；负责学院文秘、文档、行政管理；制定学院办公室工作制度；负责学院内工作协调，接待工作；协助学院领导负责学院宣传报道工作；负责学院职工后勤保障，办公设备配置与更新维护，保证良好的办公条件，节约办公经费；协助院领导做好学院人事、财务和固定资产管理；协助院领导完成学校布置的各项工作。

	3
	基础教育学院

团委书记
（正科级）
	中共党员，具有硕士研究生（或硕士学位）及以上学历；有教学经历或团组织、学生工作2年及以上经历；其他符合科级干部任职的基本条件。


	在学院党委和学校团委的领导下，负责学院共青团工作；组织制定工作计划和实施；协助学院领导做好学生思想政治教育和学生管理工作；负责学生宿舍管理；积极开展学生素质教育，监测学生心理健康和学生心理辅导工作；在学院领导下做好校园文化建设，抓好学生学风、考风教育。
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