附件一：后勤与基建管理处部分岗位聘岗条件和聘期任务
综合事务科聘用岗位条件和聘期任务（5个管理/专业技术岗）
	岗位类型
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	管理/专业

技术岗
科员A岗
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 具备计算机操作能力，具有较强的文字表达和沟通协调能力，熟悉公文写作；
3. 两年以上行政管理或其他专业方面工作经历；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《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）或《西南交通大学专业技术职务评审管理办法（修订）》（西交校人[2016]82号）文件规定的职务任职资格。
	1.  负责处党委日常党务相关工作，联系各党支部、党费收缴、收文发文等；
2.  协助负责处纪委相关工作，做好学校纪委文件的收发、保存，撰写材料等；
3.  协助负责处、处党委、工会部分宣传工作；
4.  协助负责处党政联席会、党委会议纪要的撰写、报送及管理工作；
5.  协助负责处科职干部、科员考核管理工作；
6.  协助负责联系四川省高校后勤协会、思政会相关工作；
7.  协助综合事务科做好文件收发、来访接待、会议会务等日常行政事务工作；
8.  完成领导交办的其他工作。


