系主任助理、行政秘书、教学秘书岗位职责、岗位要求及岗位职数
	部门
	岗位名称
	岗位职责描述
	岗位要求
	职数
	备注

	建筑系
	行政秘书
	1、负责系（部）内行政事务工作，当好系主任的助手；

2、负责系档案材料管理和资料、数据统计；

3、负责按照学院的有关规定做好本系在编教职工的考勤工作；
4、协助系正、副主任做好本系在编教职工的年终评奖工作
5、做好本系的后勤保障工作；

6、完成院、系领导交办的工作任务。
	1、原则上大学本科及以上学历。

2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康， 

	1
	

	
	教学秘书
	1、协助系主任,做好日常教学管理及协调工作，负责与各职能部门及教务处的联络；

2、根据教学任务，做好任课教师聘任及教师工作量的统计和核对工作；
3、协助落实本系学生毕业环节，负责学生及毕业材料报批及给行政毕业资格审定手续；做好教学计划内学生的实验、实训的教学安排工作；
4、协助系主任做好期中教学质量检查安排及总结工作；

5、协助教务处做好排课的工作，向任课教师发送课程表和成绩考核登记表等；负责教师调课及办理有关手续，协调考务工作，及时报送学生成绩单至教务处；

6、每学期根据《教学计划及教学任务书》，做好教材征订的有关事宜；
7、完成院、系领导交办的工作任务。

	1、大学本科及以上学历，
2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康，
	1
	

	建工系
	行政秘书
	1、负责系（部）内行政事务工作，当好系主任的助手；

2、负责系档案材料管理和资料、数据统计；

3、负责按照学院的有关规定做好本系在编教职工的考勤工作；
4、协助系正、副主任做好本系在编教职工的年终评奖工作
5、做好本系的后勤保障工作；

6、完成院、系领导交办的工作任务。
	1、原则上大学本科及以上学历。

2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康， 

	1
	

	部门
	岗位名称
	岗位职责描述
	岗位要求
	职数
	备注

	建工系
	教学秘书
	1、协助系主任,做好日常教学管理及协调工作，负责与各职能部门及教务处的联络；

2、根据教学任务，做好任课教师聘任及教师工作量的统计和核对工作；
3、协助落实本系学生毕业环节，负责学生及毕业材料报批及给行政毕业资格审定手续；做好教学计划内学生的实验、实训的教学安排工作；
4、协助系主任做好期中教学质量检查安排及总结工作；

5、协助教务处做好排课的工作，向任课教师发送课程表和成绩考核登记表等；负责教师调课及办理有关手续，协调考务工作，及时报送学生成绩单至教务处；

6、每学期根据《教学计划及教学任务书》，做好教材征订的有关事宜；
7、完成院、系领导交办的工作任务。

	1、大学本科及以上学历，
2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康，
	1
	

	经管系
	系主任  助理
	  1、协助系主任做好系内学生管理各项工作；修订、制定各类学生管理有关文件。

2、负责贯彻落实学院学生管理工作、思想政治教育及党建、团建工作计划和要求，组织实施学生日常教育和管理工作。
3、协助系主任做辅导员的聘任、管理、培养与考核。

4、协助系主任抓好学风、班风建设，积极开展教书育人、服务育人、管理育人工作。
5、根据学院学生处安排，组织本系新生入学、就业、国防教育和军训工作及做好系学生奖、勤、助、贷和勤工助学等各项工作。
6、组织实施本系学生综合测评、评奖、评优和学生政审及鉴定。
7、完成院、系领导交办的工作任务。

	1、本科及以上学历，中共党员。

2、热爱学生工作，有3年以上学生工作经验者优先。

3、爱岗敬业，忠于职守；具有较强的组织管理及沟通能力，文字功底较强；

4、熟练计算机及相关办公软件。

	1
	

	
	行政秘书
	1、负责系（部）内行政事务工作，当好系主任的助手；

2、负责系档案材料管理和资料、数据统计；

3、负责按照学院的有关规定做好本系在编教职工的考勤工作；
4、协助系正、副主任做好本系在编教职工的年终评奖工作
5、做好本系的后勤保障工作；

6、完成院、系领导交办的工作任务。
	1、原则上大学本科及以上学历。

2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康， 
	1
	

	部门
	岗位名称
	岗位职责描述
	岗位要求
	职数
	备注

	经管系
	教学秘书
	1、协助系主任,做好日常教学管理及协调工作，负责与各职能部门及教务处的联络；

2、根据教学任务，做好任课教师聘任及教师工作量的统计和核对工作；
3、协助落实本系学生毕业环节，负责学生及毕业材料报批及给行政毕业资格审定手续；做好教学计划内学生的实验、实训的教学安排工作；
4、协助系主任做好期中教学质量检查安排及总结工作；

5、协助教务处做好排课的工作，向任课教师发送课程表和成绩考核登记表等；负责教师调课及办理有关手续，协调考务工作，及时报送学生成绩单至教务处；

6、每学期根据《教学计划及教学任务书》，做好教材征订的有关事宜；
7、完成院、系领导交办的工作任务。
	1、大学本科及以上学历，
2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康，
	1
	

	机电系
	系主任  助理
	 1、协助系主任做好系内学生管理各项工作；修订、制定各类学生管理有关文件。

2、负责贯彻落实学院学生管理工作、思想政治教育及党建、团建工作计划和要求，组织实施学生日常教育和管理工作。
3、协助系主任做辅导员的聘任、管理、培养与考核。

4、协助系主任抓好学风、班风建设，积极开展教书育人、服务育人、管理育人工作。
5、根据学院学生处安排，组织本系新生入学、就业、国防教育和军训工作及做好系学生奖、勤、助、贷和勤工助学等各项工作。
6、组织实施本系学生综合测评、评奖、评优和学生政审及鉴定。
7、完成院、系领导交办的工作任务。

	1、本科及以上学历，中共党员。

2、热爱学生工作，有3年以上学生工作经验者优先。

3、爱岗敬业，忠于职守；具有较强的组织管理及沟通能力，文字功底较强；

4、熟练计算机及相关办公软件。

	1
	

	
	行政秘书
	1、负责系（部）内行政事务工作，当好系主任的助手；

2、负责系档案材料管理和资料、数据统计；

3、负责按照学院的有关规定做好本系在编教职工的考勤工作；
4、协助系正、副主任做好本系在编教职工的年终评奖工作
5、做好本系的后勤保障工作；

6、完成院、系领导交办的工作任务。
	1、原则上大学本科科及以上学历。

2、熟练计算机及相关办公软件。
3、具有服务意识、敬业精神、服从统一安排。

4、身体健康， 
	1
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