附件1 ：                    部处长助理岗位工作职责和聘任条件
	序号
	岗位
	岗位描述
	聘任条件

	1
	党委办公室
主任助理
	协助开展党委办公室文秘工作，制定阶段工作目标；
协助信息收集、整合、上报工作；
协助推进学校党务公开工作;

协助做好学校稳定工作。
	中共党员，3年以上党龄，具有较强的文字处理能力；
科级或中级以上专业技术职务;

有党务工作经验优先。

	2
	校长办公室
主任助理
	协助开展校长办公室文秘工作，制定阶段工作计划及总结；
协助管理学校公文流转的工作；
协助指导和优化推进办公自动化系统运行；
协助指导学校信息公开工作。
	中共党员，文笔流畅，有较强的文字功底；
较全面地了解高等教育的相关规律。

	3
	科研处
处长助理
	协助开展科研项目的管理工作；
协助开展科研综合事务工作；
协助开展技术转移工作。
	具有副高级专业技术职务（或讲师、博士学位）；
具有一定的学术研究能力和管理经验。

	4
	国际交流处
处长助理
	协助开展部分海外来访接待工作；
协助开展留学生及港澳台学生的管理工作；
协助进行国际交流处网站维护和信息更新工作；
协助完成部门其他工作。
	具有一定的英语基础。

	序号
	岗位
	岗位描述
	聘任条件

	5
	教务处
处长助理
	协助开展教学研究类项目的预研、申报、调研和实施等工作；
协调专业认证、审核性评估的准备、协调和推进等工作；
协助开展大学生各类实践、创新项目、竞赛等工作。
	有一定教学管理经验；
文笔流畅，有较强的文字功底；
了解高等教育规律、趋势和规章制度等。

	6
	人事处
处长助理
	协助开展人事处文秘工作，制定阶段工作计划和总结；
协助进行人事处规章制度建设工作。
协助指导、优化和推进人事处网站系统运行；
协助信访工作；
协助人事处会务工作。
	中共党员，文笔流畅，有较强的文字功底。

	7
	研究生部（处）
部（处）长助理

	协助梳理、修订研究生部（处）的规章制度；
协助完善学术型研究生教育质量保证和监督体系；
建立专业型研究生培养机制及质量监控体系;

协助完善研究生招生的总体计划；
协助完成招生宣传视频等招生宣传工作；
去外省市开展招生宣传。
	副教授，有研究生培养和管理经验（至少培养完成1届）。

	8
	学生工作部（处）部（处）助理
	协助开展大学生党建工作；
协助开展学生日常性思想政治教育工作；
协助做好学生稳定工作；
协助做好学生心理健康咨询、教育和研究工作；
协助开展辅导员招录、考核、培训等队伍建设工作。
	中共党员；
具有大学生思政教育和稳定工作相关经历。

	序号
	岗位
	岗位描述
	聘任条件

	9
	宣传部
部长助理
	协助开展新闻报道工作；
协助舆情收集工作。
	中共党员，3年以上党龄，有相关工作经历者优先。

	10
	审计处
处长助理
	协助开展中层领导干部的经济责任审计工作；
协助做好固定资产报废的核实工作；
协助实施专项审计及审计调查工作；
协助做好零星项目审价工作。
	中共党员；
具有财经类中级以上专业技术职务。


附件2：
上海工程技术大学挂职干部组织推荐表
	被推荐人
姓  名
	
	性别
	
	出生
年月
	
	民族
	
	政治面貌
	

	被推荐人参加工作时间
	
	学历
学位
	
	被推荐人专业技术
职务
	
	联系方式
（固话、手机）
	

	被推荐人工作单位、部门及担任职务
	

	推荐岗位
	岗位一：
	岗位二：

	个人简历（从大学填起）
	 

	可挂职时间（每周）
	         

	部门意见
	（盖章）                                        

    年     月     日 


注：此表请于2014年6月17日（周二 ）15：00前交党委组织部或投入党委组织部在松江校区行政楼大厅内和高职学院设立的投票箱内。
联系方式：67791253   67791270         传真：67791187
附件3：
上海工程技术大学挂职干部自荐表
	自荐人
姓  名
	
	性别
	
	出生
年月
	
	民族
	
	政治面貌
	

	参加工作时间
	
	学历
学位
	
	专业技术
职务
	
	联系方式
（固话、手机）
	

	工作单位、部门
及担任职务
	

	自荐岗位
	岗位一：
	岗位二：

	个人简历（从大学填起）
	

	可挂职时间（每周）
	         

	本人签名            年     月     日


注：此表请于2014年6月17日（周二 ）15：00前交党委组织部或投入党委组织部在松江校区行政楼大厅内和高职学院设立的投票箱内。
联系方式：67791253   67791270         传真：67791187
