党政办公室岗位聘用条件及岗位聘期任务
一、聘岗条件
所有岗位竞聘者均应符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人【2008】15号）、《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人【2010】19号）等学校相关规章制度的基本要求，同时符合以下基本条件。
（一）文秘科
1.具有本科及以上学历；
2.身心健康,具备一定的高校党务、政务工作经验；
3.具有较强的文字表达能力、组织协调能力和独立分析能力。
（二）综合科
1.身心健康,具有突出的统筹策划能力、组织协调能力;
2.有较强的文字功底；
3.可熟练使用办公软件。
（三）信访与法律事务科
1.本科及以上学历;
2.身心健康，有较强的沟通能力和文字表达能力；
3.熟悉高教管理制度和学校管理制度；
4.拥有信访与法务工作经历者优先。
（四）督察督办科
1.中共党员； 
2.具有本科及以上学历；
3.身心健康，具有较强的统计分析能力、写作能力、沟通表达能力，熟练运用办公软件。
（五）安全稳定及安全生产工作领导小组办公室
1.具有本科及以上学历；
2.中共党员；
3.身心健康，有较强的组织能力、协调能力和表达能力；
4.具备一定的高校党务、政务工作经验，熟悉办公室工作流程和运转情况。
（六）机要科（保密办）
1.中共党员； 
2.具有本科及以上学历；
3.具有良好的政治素质，忠于职守、爱岗敬业、有责任感，保密观念强；
4.身心健康，熟悉保密法律法规，掌握保密知识技能，具有一定的管理工作能力。
二、岗位聘期任务
（一）文秘科
1.组织协调学校党委书记、校长、党委常委会、校长办公会、书记办公会、书记工作会、校领导工作会的秘书工作；
2.牵头组织协调学校党政领导重要会议、重要工作讲话文稿、年度工作要点、年度工作总结，以及学校党政领导集体或个人在有关媒体或刊物发表的意见和思想的起草工作；
3.组织协调学校公文处理、文书归档等工作；
4.牵头组织协调对教育部等上级单位的信息报送编辑工作；
5.负责学校有关简报信息的编辑、印发工作；
6.负责学校画册、年鉴、年报的编印工作。
（二）综合科
1.负责校领导办公室日常管理,办公用品采购、报刊、杂志订购及收取分发工作等；
2.协助科室负责人完成各类活动、会议及论坛的组织工作，完成领导交办的其他工作；
3.兼任党政办公室设备秘书及固定资产的管理工作;
4.负责学校党委和行政印章、以及党政主要领导签字章的管理和使用，负责校内各单位党政印章的刻制及规范管理；
5.负责校级授权、学校事业单位法人证书、介绍信等的管理。
（三）信访与法律事务科
1.协助科长做好信访与法律事务工作;
2.负责每年的法治宣传月和宪法日宣传活动组织与材料编撰;
3.负责维护、更新、编辑依法治校宣传网站;
4.负责信访接待室的管理工作;
5.办理校领导交办的信访与法律事务工作;
6.负责校名校誉及相关商标权的归口管理。
（四）督察督办科
1.负责学校各类决定、决议和年度工作计划、重要专项工作落实情况的督查、督办等，统计、分析、编制和发布督查工作简报、专报；
2.负责学校信息公开工作，做好信息公开网的日常管理，落实信息公开事项清单，受理信息公开申请，编制发布信息公开年度报告；
3.完成领导交办的其它工作。
（五）安全稳定及安全生产工作领导小组办公室
1.协助主任、副主任承担学校安全稳定工作领导小组和安全生产工作领导小组办公室职责;
2.参与全校安全稳定和安全生产工作，协助制订学校安全稳定和安全生产应急预案及相关管理规定，协助协调处理校内涉稳突发事件、安全生产各类事故等，以及学校重要情况、重大事件等信息搜集、汇总、上报。
[bookmark: _GoBack]3.完成领导交办的其它工作。
（六）机要科（保密办）
1.负责学校机要文件接收、流转、清退和归档等工作；
2.负责保密办日常对外业务审批工作；
3.完成领导交办的其它任务。
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