附件一
国际教育学院各岗位聘岗条件和聘岗任务
	岗位名称
	[bookmark: _GoBack]聘岗条件
	岗位聘期任务

	管理岗位：书记
	1. 具有硕士及以上学位；
2. 具有较好的党政及外事管理经验，熟悉国内外教育相关事务；
3. 具有较好的组织协调能力、沟通能力和决策能力；
4. 具有良好的个人品质、职业道德、创新意识和团队精神；
5. 具有良好的身体和心理素质。
6. 2012-2015聘期内考核为“合格”及以上。
	1. 全面负责党建工作、领导班子建设和干部队伍建设工作；
2. 负责安全稳定工作和工会工作；
3. 兼管行政工作，如学院发展规划的制定、落实和日常管理，各项规章制度的建设和完善；
4. 负责与学校上级单位和其他机构之间的请示、汇报和相关合作事宜；
5. 其他上级组织和领导交办的各项工作。

	管理岗位：副院长
	1. 遵守宪法和法律，热爱教师职业，具有良好的师风师德（《高等学校教师职业道德规范》（教人[2011]11号））；
2. 身心健康，具有高度的责任感和敬业精神，组织管理能力较强，能够胜任本职工作；
3. 英语听、说、写能力强，有海外经历者优先。
4. 专任教师中具有副高以上专业技术职称者且有一定党政管理经验。
5. 2012-2015聘期内考核为“合格”及以上。
	1. 协助院长负责学院的教学工作、招生宣传和留学生管理工作；
2. 分管教师队伍建设、教学安排、教学质量管理等工作；
3. 协助院长做好校外资源的争取和利用工作；
4. 负责学院海外拓展、对外合作、公共关系以及重要项目的策划和推进；
5. 完成上级领导交办的各项任务。

	管理岗位：办公室副主任
	1. 任职资格与条件：按中共西南交通大学关于发布《西南交通大学科职党政领导干部岗位聘用管理办法（试行）的通知》（西交党[2015]28号）文件中第三章第十一条、第十二条规定执行。 
2．具有较强的英语听说读写译能力，英语及相关专业者或在英语国家有留学、工作经历者优先； 
3．具有较强的文字表达能力、组织协调能力及外事工作能力； 
4．有较强的责任感和事业心，有较强的奉献精神和吃苦耐劳精神。 
5．2012-2015聘期内考核为“合格”及以上。
	1. 全面负责办公室工作，负责学院党政日常事务的协调与安排；
2. 负责校内外各类通知和文件的上传下达；负责校内各类型统计报表的填制上报；负责学院各类文件资料收发工作；
3. 负责学院各类文档的中英互译；负责撰写学院党政每周工作安排表、学期及年度工作计划及总结；负责学院党政联席会、中心组学习、领导班子会等会议安排、记录及纪要、简报的撰写；
4. 负责学院人事及各类档案归档；负责学院职工考核及薪酬核定发放；负责资产清查、维护、数据上报；
5. 牵头负责学院安全稳定工作。牵头制订安全稳定应急预案及相关管理规定，协调处理涉稳突发事件，以及重要情况、重大事件等信息搜集、汇总、上报；
6. 牵头负责学院宣传工作；
7. 完成学院领导交办的其它工作。

	管理岗位：办公室管理岗
	1. 遵守宪法和法律，热爱教师职业，具有良好的师风师德（《高等学校教师职业道德规范》（教人[2011]11号））；
2. 本科学历及以上文化程度；
3. 具有较强的英语（或其他语种）听说读写译能力； 
4. 身心健康，有较高的政治素养，有高度的责任心和敬业精神，有较强的吃苦耐劳和奉献精神，品行端正，有团队意识、奉献精神；
5. 2012-2015聘期内考核为“合格”及以上。
	1. 协助文稿的起草和相关报告的撰写工作；
2. 协助学院重要会议和大型活动的开展；
3. 负责学院教学教务工作；
4. 负责学院宣传工作，包括网站管理、新媒体宣传等；
5. 协助学院人事、财务、资产等综合事务的管理；
6. 完成领导交办的其他工作。




