2017-2019年聘期徐汇校区管委办岗位招聘信息
   一、行政秘书1岗位（管理七级岗，正科级），1人

1、应聘条件：
   （1）通过上一轮管理七级岗的聘期考核；

   （2）具有硕士研究生及以上文化程度；具有正科级岗位任职6年的经历或具有6年中级专业技术职务的经历；

   （3）具有较强的大局意识和奉献精神，德才兼备，身体健康；

   （4）具有适应现代化大学园区运行管理的能力和相关知识储备；

   （5）三年内完成岗位所规定的工作任务，并在正科级岗位聘期内至少一次年度考核为优秀，其它年度考核均为合格。
2、岗位职责：
（1）协助领导做好本校区的规划调研、制度建设工作；

（2）协助做好接待、会议和活动的筹备、协调、安排工作；

（3）协助领导做好校区日常运行管理和公共资源调配等相关工作； 
（4）负责部门日常对外联络工作；
（5）负责部门签报收发、传阅、督办等工作；
（6）负责本部门年鉴编撰工作，并做好部门各类报表统计及信息汇总等工作；
（7）协助做好部门经费管理、财务报销、办公用品采购等工作；

（8）负责本部门各类设备、资产的统计、管理、申报等工作；
（9）负责年（月）度工作计划、工作总结的起草工作；
（10）负责部门工会、退管会工作并完成领导交办的其他工作。

（11）聘期内至少完成1篇工作调研报告，并得到部门认可；或在公开出版的刊物上发表论文1篇（第1作者或通讯作者）。

二、行政秘书2岗位（管理九级岗），1人
1、应聘条件：

（1）通过上一轮同级管理岗的聘期考核；

（2）具有硕士研究生及以上文化程度，具有员级岗位任职3年的经历或具有3年中级专业技术职务的经历；

（3）符合德才兼备的要求，身体健康；
（4）具备与大学管理相适应的管理能力和水平，服务意识强、办事效率高；
（5）三年内能执行部门领导下达的各项任务，年度考核均为合格及以上等次。 
2、岗位职责：

（1）负责本校区每周会议安排、会议室管理及会务接待工作；
（2）协助做好本校区大型会议会场的安排与布置； 

（3）负责本部门档案管理，做好各类行政文件及部门资料的立卷归档工作；

（4）负责办公室内勤，做好印章的管理与使用；

（5）协助做好办公室及办公楼会议室所需物品的配置；

（6）协助做好多媒体教室、形体教室等公共教学资源的使用管理；

（7）负责本部门人员的考勤，安排本校区总值班和干部值班，并协助做好值班人员管理及相关信息汇总等工作；

（8）协助处理办公室日常事务；
（9）做好领导交办的其他工作任务。
三、行政秘书3岗位（管理九级岗），1人
1、应聘条件：

（1）通过上一轮同级管理岗的聘期考核；

（2）具有硕士研究生及以上文化程度，具有员级岗位任职3年的经历或具有3年中级专业技术职务的经历；

（3）符合德才兼备的要求，身体健康；
（4）具备与大学管理相适应的管理能力和水平，服务意识强、办事效率高；
（5）三年内能执行部门领导下达的各项任务，年度考核均为合格及以上等次。

2、岗位职责：

（1） 协助做好与本校区各二级学院、职能部门的联系、协调等工作；

（2）负责本部门日常校园巡视检查和相关信息报送；
（3）负责本部门网站的维护、管理及更新工作；

（4）协助做好本校区内一般性活动的审核；

（5）负责办公楼二楼办公室、会议室设备的管理、维护及报修；
（6）负责本部门信件、报刊的收发；

（7）协助处理办公室日常事务；
（8）做好领导交办的其他工作任务。
