云南大学科级管理岗位职责
生态与环境学院 处（学院/研究院） 综合办公室  科（办公室）
	岗位
	综合办公室主任

	岗位职责
	1、 按照综合办公室的职责范围，主持办公室的全面工作。
二、做好综合办公室的日常工作
（1）负责工作计划、报告、总结等各类文稿的起草；
（2）院党政联席会、院行政会议以及其他学院召开的各类会议文稿准备、会前组织、会议服务及会后总结；
（3）对口学校人事、资产、档案、保卫处、工会、离退休、校友会等部门，做好学院相关工作；
[bookmark: _GoBack]（4）做好与学院教学、科研、实验室管理、学生管理等方面的协调工作。
（5）做好“上传下达”，及时将学校上级部门的文件、指示、工作要求等及时转呈学院领导，将院领导的工作安排意见传达给相关责任人，并督促落实，同时将各系、教研室或教职工的意见、建议如实转呈各分管领导。
（6）搞好院内文化建设，氛围营造工作。
（7）做好学院重点工作的对外联络、组织安排等保障工作。






	内控要求
	1.惩防结合、预防为主，实事求是、客观公正，分级负责、全面监督，依纪依法、从严处理；
2.在政治纪律方面严禁发表损害党委、纪委等干部形象的言论、当面一套背后一套耍两面派等对党不忠诚行为；
3.在工作纪律方面严格按照学校相关规定执行；
4.在保密纪律方面严禁跑风漏气、在公共网络传输涉密文件等行为；
5.在生活纪律方面严禁违反规定从事营利性活动。


	个人素质要求
	1.工作细致、认真、严谨。
2.能吃苦耐劳，有较强的抗压能力与心理承受能力。
3.善于协调教师之前的关系。
4.坚定政治立场、遵守纪律。


	专业能力要求
	1.有良好的文案写作功底；
2.积极主动地站在全局的角度思考问题，为领导决策提供信息、出谋划策，当好领导的“咨询员”。


	与其他岗位的关系
	接受学院及学校的领导。




