                       本次竞争上岗科级职位具体岗位职责及任职条件
	单位
	职位名称
	任职条件
	职位职责

	学校

办公室
	综合室主任、
副主任
	1．中共正式党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2．有较高的政策理论水平和较强的组织能力、协调能力、沟通能力、文字写作能力；

3．熟悉办公室工作和管理工作；
4．熟练使用常用计算机办公软件；
5．正科级岗位具有硕士研究生及以上学历者优先。

	协助学校办公室主任做好以下工作：

1.学校重要会议、重要活动和重要来访的协调、接待和组织实施； 

2.学校对外联络；

3.学校部门的沟通协调；

4.学校印信管理和来往信函处理；

5.校外来访人员接待和日常信访处理；

6.学校办公室办公经费、固定资产管理，处理学校办公室内部事务；

7.完成校领导和学校办公室主任交办的其他工作。其中主任负责全面工作，副主任协助主任开展工作。

	
	政研室（秘书室）主任、副主任
	1．中共正式党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2．有较高的政策理论水平和较强的组织能力、协调能力、沟通能力、文字写作能力；

3．熟悉办公室工作和管理工作；
4．熟练使用常用计算机办公软件；
5．正科级岗位具有硕士研究生及以上学历者优先。

	协助学校办公室主任做好以下工作：

1.学校重要会议的记录和纪要的撰写；
2.学校重要决定决议、教代会提案和学校领导批示重要事项的督查、督办；
3.全校性规章制度、领导讲话、工作报告的起草；
4.围绕学校中心工作和学校领导的工作安排，开展调查研究，撰写调研报告；
5.收集校内外、国内外有关政策信息和其他高校办学经验，编撰《政研参考》、《政研快讯》、《工作简报》，为学校决策提供有价值的咨询意见；
6.配合机要室编辑学校文件汇编，配合信息统计室编撰《北京理工大学年鉴》；
7.管理副职校领导的联系秘书，并对联系秘书进行工作培训和工作考核；
8.学校每周重要会议的汇总和《会议计划表》的印制；

9.完成校领导和学校办公室主任交办的其他工作。其中主任负责全面工作，副主任协助主任开展工作。

	学校

办公室
	机要室主任
	1．中共正式党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2．有较高的政策理论水平和较强的组织能力、协调能力、沟通能力、文字写作能力；

3．熟悉办公室工作和管理工作；
4．熟练使用常用计算机办公软件；
5．具有硕士研究生及以上学历者优先。
	协助学校办公室主任做好如下工作：
1.校内外公文的收发、登记、传阅、查阅、归档、清退、销毁等公文处理；
2.印发以党委、行政和学校办公室名义的各种文件；
3.对拟发布的部门公文进行规范性阅审、核对，并对二级单位的公文办理进行监督和指导；
4.编辑学校文件汇编；
5.学校办公室的保密工作；
6.完成校领导和学校办公室主任交办的其他工作。

	法律
事务室（挂靠学校办公室）
	法律事务室副主任（正科级）
	1．中共正式党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2．有兴致力从事学校法务工作；

3．具有5年以上工作经验，团队合作精神，乐于挑战自我和承担工作压力，具备吃苦耐劳的精神，为人正直、诚信、积极向上；

4．思维清晰严谨，学习能力强，具有较好的沟通协调能力及口头、书面表达能力；
5．具有硕士研究生及以上学历者优先。
	1.协助主任做好法律事务的综合、协调工作；
2.协助主任草拟法律事务管理的基本规章制度；
3.协助主任为校内各单位提供一般法律咨询服务；
4.协助主任对学校的规范性文件进行合法性、规范性审查；
5.协助主任配合学校有关部门进行法制宣传教育活动；
6.协助主任审核学校对外签订的各类合同及其他重要法律文书；
7.协助主任参与协调学校重大诉讼案件和非诉讼案件；8.协助主任办理学校委托的其他法律事务；
9.完成领导交办的其他工作。



