关于体育学院党总支科级职位补充人选
工作方案的请示

学校党委：

为进一步加强体育学院科级干部队伍建设，根据《关于印发《乐山师范学院科级干部选拔、任用及管理实施办法（试行）》的通知》，为适应工作需要，拟启动对体育学院党政办公室主任、实验管理科科长岗位的调整补充。现提出如下工作方案。

一、工作任务
    1.补充体育学院科级岗位拟任人选2名。

    2.形成动议方案、考察报告及拟任人选考察材料
    3.完成动议、民主推荐、考察、讨论决定拟任人选环节纪实记录工作。
二、职位与职数

    1.体育学院可配党政办公室主任1名，现无党政办公室主任，空缺1名。

    2.体育学院可配实验管理科科长1名，现无实验管理科科长，空缺1名。

三、任职条件

以上人员应具备乐师院委〔2017〕16号文件规定的基本条件，实验管理科科长还需有体育或运动医学专业背景。
四、岗位职责

  （一）党政办公室主任职责：

    1.主持学院党政办公室工作，协调做好办公室工作人员的常规管理；

    2.贯彻落实院、学院会议精神，督促检查各项工作；

    3.参加学院主要领导召开的各种会议会议，担任党政联席会会议等相关的记录工作，积极参加职能部门主持召开的一般性会议；

    4.负责管理信息化工作，牵头负责各种统计报表的填报；牵头办公自动化工作，重要信息发布，及本学院校园网站的日常维护工作；

    5.做好来信、来访人员的接待工作；

    6.协助学院领导做好校内岗位津贴的发放工作；

    7.关心并协助做好本学院教职工的思想工作；

    8.负责教职工考勤和年度考核有关材料的收集汇总工作；

    9.负责学院印章和一般行政设备及物质的管理；

    10.协助加强对临时工的管理、贯彻落实综合治理“防火防盗安全工作”；

    11.协助学院领导做好安全工作，完成校、学院交办的其他工作任务。

  （二）实验管理科科长工作职责：

    1.负责体育学院实验室的正常运行工作，实验教学需要的实验室、实验仪器和材料等的准备、使用和保管,以及完成实验课程的辅导；

    2.体育学院实验室及设备的管理，实验室资料的收集和保管，实验室相关表格的登记和上交、归类和保存工作；

    3.实验实训教学计划的收集和上交，并登录到国有资产管理网，完成学校实验与设备管理处、后勤与国有资产管理相关工作；

    4.乐山师院体质测试工作的安排，测试和上传；

    5.国培计划体育置换项目生活班主任，并负责材料收集；

    6.体育学院安排的其它临时性工作。

五、选拔范围

    在体育学院范围内进行选拔

六、考察组组成

    组长：王亚慧（党总支书记）

    成员：朱建伟（体育学院院长、党总支委员）、

    钟大勇（党总支副书记）、

    宋海宾（体育学院副院长）、

    鲁长春（党总支委员）。

    考察组成员分工由考察组组长安排。

七、工作要求

1.严格执行上级干部选拔有关政策和《乐山师范学院科级干部选拔、任用及管理实施办法（试行）》（乐师院委〔2017〕16号）文件精神，坚持用好的制度、好的作风选人，选作风好的人，以高度的政治责任感和强烈的事业心，坚持原则，公道正派，深入细致，如实反映相关情况，严肃认真做好各环节的工作。
2.提高考察质量，注意引导谈话人用事实说明观点，所谈不足要有依据；注意听取不同意见，对反映的具体问题特别是有关廉洁、作风等方面的问题，及时了解清楚，不留疑问。
3.切实做好推荐考察情况的汇总、记录等工作，按照分工安排随时注意收集整理考察对象的相关材料。团结合作，充分发扬民主，互通情况，及时研究疑点问题。
4.严格遵守《组织人事干部行为若干规范》及有关要求，自觉遵守廉洁自律有关规定和干部人事工作纪律，严格保密。
若同意，我们即按此方案实施。
妥否，请审示。
体育学院党总支
2017年3月20日

