秘书一岗位职责

1、按领导要求完成学校各种文字材料的起草工作。
2、负责对学校党政名义上报或下发的公文在内容和文字上把关，审查修改后及时呈交办公室主任核稿。

3、配合有关部门，做好学校的宣传工作，提高学校知名度。负责以学校名义发布的新闻稿件的组稿、审稿及上报工作。负责各种宣传器材的使用和管理。

4、负责整理学校工作大事记，做好校史的记录和保存。
5、负责全校科室报纸杂志订阅的审批工作。

6、完成领导交办的其它工作。
任职条件

1.中共党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2.有较强的文字写作能力；

3.熟练使用各种宣传器材和常用软件；
4.具有大学及其以上学历，身体健康。

秘书二岗位职责

1、组织教职工的政治学习和有关政治活动。
2、负责日常党务工作，做好党员的教育、管理和组织发展工作。
3、负责会议室及设备的管理，协助做好学校各类会议的筹备、落实以及全校性大型活动的组织协调工作。

4、负责学校电话的管理工作。

5、完成领导交办的其它工作。
任职条件

1.中共党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2.有较强的组织能力、协调能力、沟通能力；

3.熟练使用会议室各种设备和常用软件；
4.具有大学及其以上学历，身体健康。

档案管理员岗位职责
1、按照档案管理规定，及时做好各类档案的收集、归档、立卷及管理工作。负责校内外党政文件的登记、传阅、交办、整理、交换、借阅、复印和管理工作，负责省局专网文件的接受。负责管理档案室。
2、做好各类有关报表的编报工作，并按上级要求及时报送各类材料。
3、保管学校党政、校领导印鉴，并按规定使用。根据工作需要和领导批准，签发介绍信。
4、按照要求，完成学校党政文件的打印、用印和下发等工作，负责管理办公室打印设备。并做好涉密计算机和各类涉密文件的保密工作。
5、负责办公室网页的管理以及办公软件的相关工作。
6、完成领导交办的其它工作。
　　
任职条件

1.中共正式党员，党性和原则性强，作风扎实，有奉献精神和敬业精神；
2.有江苏省档案人员上岗资格证书，熟悉档案管理工作；

3.熟练使用常用计算机办公软件和常用办公设备；
4.具有大学及其以上学历，身体健康。

驾驶员岗位职责

1、按要求完成出车任务。
2、负责车辆的日常保洁及有关的保养和维修工作，保证车况良好。
3、严格遵守交通规则，确保行车安全。
4、负责车辆管理，做好车辆年检、保险及驾照年审等工作。
5、完成领导交办的其它工作。
任职条件

1.有较强的奉献精神和服务意识，服从指挥、听从调度；
2.有B类以上驾照，驾龄5年以上；

3.身体健康。

