附件2
个人岗位职责（样本）
办公室岗位职责

职位名称：办公室主任

工作项目：

1. 领导全办的工作。

2. 负责研究制定机关年度工作计划、总结。

3.负责重大事项的协调、督促和落实。

4.负责管理和做好本办工作人员的思想政治工作。

5.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在主管厅长的直接领导下进行工作：

1.负责主持全面工作，审核文件和重要讲话稿，安排本室人员的分工和任务。

2.组织并调配人员，做好机关各项重大决策部署的参谋助手、督促落实。

3.安排人员深入基层，开展调研，了解、掌握全省教育改革发展情况，总结典型经验，指导和帮助基层解决实际困难和问题。

4.认真做好本室人员的思想政治工作，督促本室人员遵守各项制度，搞好队伍团结，组织本室的政治、业务学习，提高大家的政治素质和履职能力。

5.根据领导的要求，参与其他重要工作。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高参谋助手能力。

3.促进全办干部不断提高政治、业务素质，在全办创造团结协作、求实高效、廉洁奉公的工作作风，保持良好精神状态和工作秩序。

4.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

5.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。

职位名称：办公室副主任（1）

工作项目：

协助主任做好以下工作：

1.来文的拟办和重要事项协调。

2.重要会议、活动筹备、组织和记录。

3.重要来访人员调研、接待方案制定和落实

4.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在办主任的直接领导下进行工作：

1.负责综合协调工作，组织并调配人员，做好机关各项重大活动、会议的顺利进行。

2.做好会议议事、决策的记录。

3.提出来文拟办意见和落实。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高综合协调水平。

3.促进全办干部不断提高政治、业务素质，在全办创造团结协作、求实高效、廉洁奉公的工作作风，保持良好精神状态和工作秩序。

4.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

5.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。

职位名称：办公室副主任（2）

工作项目：

协助主任做好以下工作：

1.审核综合文字、信息和重要新闻稿工作。

2.参与研究制定工作计划、总结等。

3.组织教育系统信息、宣传交流。

4.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在办主任的直接领导下进行工作：

1.负责综合文字工作，组织并调配人员，做好机关各项重大会议的领导讲话稿。

2.负责审核《教育情况通报》、《教育工作简报》和新闻稿。

3.协助主任考查、了解本办分管人员，组织本室的政治、业务学习，帮助提高全办人员的政治、业务素质。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高综合文字水平。

3.及时向省委、省政府和教育部办公厅报送信息，平均每天不少于1条，每月编印3期《教育工作简报》。

4.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

5.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。

职位名称：办公室正（副）调研员（1）

工作项目：

协助主任做好以下工作：

1.机要保密工作。

2.发文、档案工作。

3.印章管理工作。

4.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在办主任的直接领导下进行工作：

1.机要保密工作，机要文件收发、保管和保密工作检查落实。

2.档案工作，档案规范管理、建设和公开信息报送，指导高校档案协作组工作。

3.印章、发文工作，发文编号、分送，规范用印，以及新立和变更印章的制作。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高机要、保密、档案、文电管理、信息公开等管理工作水平。

3.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

4.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。
所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。

职位名称：办公室正（副）调研员（2）

工作项目：

协助主任做好以下工作：

1.公文审核工作。

2.督查、双拥、对口支援工作。

3.教育年鉴编制工作。

4.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在办主任的直接领导下进行工作：

1.公文的校核、会签。

2.省领导重要指示、批示和厅重大决策事项的台账、办理。

3.教育年鉴编写；双拥政策协调联系；牵头对口支援西藏、新疆、宁夏、三峡等工作。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高公文审核、督查、双拥和对口支援等管理工作水平。

3.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

4.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。
职位名称：办公室正（副）调研员（3）

工作项目：

协助主任做好以下工作：

1.总值班室工作。

2.政务受理工作。

3.信访和建议、提案办理工作

4.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在办主任的直接领导下进行工作。

1.教育系统突发事件、防汛抗旱等应急处理。

2.政务审批事项受理、分办。

3.来访接待，各类信访件回复；人大建议和政协提案办理。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高值班应急、政务受理、信访和建议、提案办理等管理工作水平。

3.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

4.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。

职位名称：办公室正（副）调研员（4）

工作项目：

协助主任做好以下工作：

1.机关资产管理和后勤保障工作。

2.机关接待工作。

3.机关安全保卫工作。

4.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在办主任的直接领导下进行工作。

1.机关国有固定资产管理和后勤保障工作。

2.机关大楼物业、车队、食堂、收发室等管理和安全保卫工作。

3.重要来访人员接待、保障工作。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，提高机关国有固定资产、后勤保障等管理工作水平。

3.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

4.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，有丰富的教育行政管理工作经验，有较强的领导能力，有秉公办事、清正廉洁的品质和严谨、科学、民主的工作作风。
职位名称：办公室正（副）主任科员和科员
工作项目：

1.综合文字、信息和教育新闻宣传工作。

2.机要、保密、档案和文件收发工作。

3.公文核稿、政务督查、教育年鉴编写工作。

4.内勤事务及日常工作联系。

5.上级交办的其他事项。

岗位职责：

本职位在正副主任的领导下进行工作。

1.负责草拟综合文字、信息和新闻稿

2.负责公文的初核，政务督查的台账和反馈件、教育年鉴编写。

3.负责机要、保密、档案和文件收发工作等管理基础工作。

4.承办主任和其他领导交办的事项。

工作标准：

　　1.保证党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令得到准确贯彻落实。

2.了解、掌握全省教育改革发展工作情况，积极撰写一定质量综合文字和信息稿件。

3.按照有关规定，做好文件保管和服务，不泄密、不失密。

4.及时完成领导交办事宜，并报告办理结果。

5.如完不成职位规定的要求或造成失误和不良影响，按有关规定承担纪律责任。

所需知识能力：

须具备大专以上学历。熟悉党的路线、方针、政策和国家的法律、法规、决定、命令，熟悉常用的公文规范，有一定的教育行政管理工作和文字表达能力。
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