科室及岗位设置统计表

二级单位：地球物理与信息技术学院
科室设置数：    1     个，岗位设置数：   5     个。   
	序号
	科室名称
	岗位数
	内设岗位
	岗位级别
	岗位职责

	1
	综合科
	3
	教学及人事岗
	正科
	1.学院党政办公室运行管理及综合协调工作
2.研究生招生、毕业、培养等相关工作
3.人事相关工作
4.完成领导交办的其他工作

	
	
	
	教学及外事岗
	副科
	1.本科生相关工作
2.外事相关工作
3.完成领导交办的其他工作

	
	
	
	党务秘书岗
	科员
	1.党务相关工作
2.学院文件资料的保密、整理及归档等工作
3.完成领导交办的其他工作

	2
	行政办
	2
	行政及学科建设秘书岗
	主管
	1.学院日常行政及劳资管理等工作
2.学科建设相关工作
3.完成领导交办的其他工作

	
	
	
	科研及资产秘书岗
	科员
	1.科研相关工作
2.国有资产、实验室及设施管理工作
3.完成领导交办的其他工作


  备注：岗位级别只填正科、副科、科员、主管。


单位负责人签字（盖章）：   
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