	单位
	岗位
名称
	数量（人）
	主要职责
	任职条件

	党政

办公室
	综合主管
	1
	主要负责综合行政事务，负责学术会议中心管理、学校会议活动安排等工作，负责总值班室工作；负责学校统计工作，负责部门工会、离退休、党政办公室内务；完成领导交办的其他工作。
	1.符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件；

2.中共党员；
3.具有较强的沟通、协调能力；

4.具有较强的文字综合基础；

5.硕士研究生及以上；
6.爱岗敬业，责任心强，工作踏实肯干，能吃苦耐劳，积极配合分管领导做好相应的工作。

	
	电子政务主管
	1
	主要负责办公自动化工作；负责组织、推动学校政务信息化的研究、规划、实施与管理；负责建立与校内外各部门和单位办公室的工作联系，做好相关信息化的业务指导工作；完成领导交办的其他工作。
	1.符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件；

2.中共党员；
3.具有较强的沟通、协调能力；

4.具有良好的文字综合基础；

5.具有较强的计算机运用能力；
6.硕士研究生及以上；
7.爱岗敬业，责任心强，工作踏实肯干，能吃苦耐劳，积极配合分管领导做好相应的工作。

	
	文字主管
	1
	负责学校党委、行政文字综合，负责学校各种公文、文书、报告以及校领导讲话稿的起草，负责学校党委常委会、全委会、校长办公会等会议的组织，会议记录、录音整理，撰写会议纪要，会议文件归档等工作；完成领导交办的其他工作。
	1.符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件；

2.中共党员；
3.具有较强的沟通、协调能力；

4.具有较强的文字综合基础；

5.硕士研究生及以上；
6.爱岗敬业，责任心强，工作踏实肯干，能吃苦耐劳，积极配合分管领导做好相应的工作。

	党政

办公室
	保密主管
	1
	主要负责做好学校保密和机要等工作；负责全校机要、保密、保密工作发展规划；

负责阅文室的管理和运行，

负责在保密委指导下，对全校院保密工作进行指导、监督，组织全院保密工作检查；完成领导交办的其他工作。
	1. 符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件；

2. 中共党员；
3. 具有较强的沟通、协调能力；

4. 具有良好的文字综合基础；

5.有小汽车驾驶执照；

6.硕士研究生及以上；
7.爱岗敬业，责任心强，工作踏实肯干，能吃苦耐劳，积极配合分管领导做好相应的工作。

	
	机关事务主管
	1
	主要负责通知公告管理，负责校直机关办公家具、设备、公房管理，负责校领导、党政办国有资产配备与管理等工作；完成领导交办的其他工作。
	1. 符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件；

2. 中共党员；
3. 具有较强的沟通、协调能力；

4.具有良好的文字综合基础；

5.硕士研究生以上；
6.爱岗敬业，责任心强，工作踏实肯干，能吃苦耐劳，积极配合分管领导做好相应的工作。


