安徽财贸职业学院岗位说明书

  
部门名称（盖章）：                    编写日期：         年  月  日 

	岗位名称
	 
	工作部门
	 

	岗位代码
	 
	岗位类别
	 
	岗位等级
	 

	岗位
职责
	

	岗位
任职

条件
	


安徽财贸职业学院岗位说明书（样）
  
部门名称（盖章）：——系            编写日期：   2009年12月28日 

	岗位名称
	主 任
	工作部门
	          系

	岗位代码
	N01
	岗位类别
	专技
	岗位等级
	六级

	岗位
职责
	1.主持系行政的全面工作。 
2.主持制定系的发展规划及各项工作计划并组织实施。 

3.负责系教学、科研、学科建设、师资队伍建设和实验室建设等工作。

4.主持制定学科建设、专业建设和师资队伍建设规划。 

5.负责教职工的考核、聘任、奖惩和继续教育工作。 

6.负责系教师专业技术职务资格的评审推荐工作。 

7.负责教学、科研、行政等经费的分配、管理和使用。 

8.负责系的外事和对外交流与合作工作。 

9.完成学校交办的其他工作。

……

	岗位
任职

条件
	1.遵守宪法和法律；身体健康；有较强的事业心和责任感，能吃苦耐劳、廉洁奉公。
2.具有本科以上文化程度，具有较强的政策理论水平。

3.在七级职位上有两年以上的工作经历。

4.具有较强的领导能力、业务研究能力、组织管理协调能力和语言文字表达能力。

5.岗位聘任的其他条件。

……


