附件1

院务工作部部长岗位说明书
	岗位名称
	院务工作部部长

	岗位概要：
    负责部门全面工作；负责传达并落实院长办公会精神；负责收集反馈内外信息、政策研究及各职能部门的协调工作；负责总部工作的综合协调；负责组织实施综合行政事务、安全保卫、外事、信访、法律事务、新闻宣传、社会责任和资产管理等方面工作。

	岗位职责：
1. 负责传达并落实院长办公会会议精神；
2．负责收集反馈内外信息、政策研究及各职能部门的协调工作；沟通、协调各职能部门的工作，督促、落实总院整体工作；
3．负责组织实施综合行政事务、安全保卫、外事、信访、法律事务、新闻宣传、社会责任和资产管理等方面工作；
4．负责组织处理部门日常事务，负责对本部门人员的工作安排、工作指导和日常管理；
5．完成上级主管部门和院领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：  大学本科及以上学历。
工作经历：  8年以上工作经历，5年以上管理工作经历；具有院总部中层副职3年以上工作经历，或为直属单位班子成员，或具有直属单位中层正职3年以上工作经历。
岗位技能：  良好的组织协调能力和沟通能力，良好的文字和口头表达能力，较好的计算机应用能力。
职业素养：  具有敬业精神，较强的事业心，富有团队合作精神。
政治面貌：  中共党员。
 其他要求：  身体健康，50周岁以下。



研究生工作部常务副主任岗位说明书

	岗位名称
	研究生工作部常务副主任

	岗位概要：
    负责部门全面工作, 负责总院学位与研究生教育的归口管理及政策研究工作；负责院学位评定委员会及学科建设工作；负责总院研究生导师队伍建设工作；负责总院研究生招生、培养和学位授予工作；负责博士后科研工作站的管理工作。

	岗位职责：
1. 负责总院学位与研究生教育的归口管理及政策研究工作； 
2. 负责总院学位评定委员会的管理工作，负责总院学位与研究生教育的学科建设工作；

3. 负责总院研究生导师队伍建设工作； 
4. 负责总院硕、博士研究生招生、培养和学位授予工作；负责博士后科研工作站的管理工作；
5. 负责组织处理部门日常事务，负责对本部门人员的工作安排、工作指导和日常管理； 
6. 完成上级主管部门和院领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：  大学本科及以上学历。
工作经历：  8年以上工作经历，5年以上管理工作经历；具有院总部中层副职3年以上工作经历，或为直属单位班子成员，或具有直属单位中层正职3年以上工作经历。
岗位技能：  良好的组织协调能力和沟通能力，良好的文字和口头表达能力，较好的计算机应用能力。
职业素养：  具有敬业精神，较强的事业心，富有团队合作精神。
政治条件：  中共党员。
 其他要求：  身体健康，50周岁以下。



