附件2       
国际语言与文化学院行政副院长职位说明书
	职位基本
信息
	单位名称
	国际语言与文化学院

	
	职位名称
	国际语言与文化学院副院长（行政）

	
	职位级别
	副处

	
	直接上级
	二级学院院长

	职位概述
	协助二级学院院长做好各项工作，具体负责二级学院的行政管理工作等

	职位职责
	职责描述
	主要绩效指标

	
	协助院长制定三年规划和年度、学期工作计划，并协助组织落实
	完成三年规划、年度和学期计划目标

	
	参与制定二级学院行政管理方面的规章制度，并组织实施
	行政管理工作规范有序、高效

	
	负责二级学院教职工的思想教育和宣传工作
	多样化的教育活动，教职工思想认识提高，党建责任落到实处     

	
	负责二级学院工会工作     
	开展形式多样的工会活动，做好工会工作

	
	 协助院长做好其他工作
	完成交办的其他工作

	任职条件

	1.政治素质好，坚持以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观为指导，深入学习贯彻习近平总书记系列重要讲话精神，理想信念坚定，思想上、政治上、行动上同党中央保持高度一致，坚决执行党的基本路线和各项方针政策，坚持民主集中制，带头践行社会主义核心价值观，忠实履行立德树人的政治责任和社会责任。
2.能够正确领会学院的发展定位和目标，组织领导能力强，善于科学管理、沟通协调、依法办事，认真贯彻落实学院党政各项工作部署，有较强的服务意识和改革创新精神，工作实绩突出。
3.有与履职岗位相适应的专业知识、政策水平、实践经验，熟悉有关政策法规，具有较丰富的行政管理经验。
4.事业心和责任感强，敢于担当，求真务实，团结协作，遵纪守法，廉洁自律，群众威信高。

	任职资格
	1.具有大学本科以上文化程度、五年以上工作经历。
2.在正科级岗位工作三年以上，或具有副高级以上专业技术职务三年以上，或任二级学院院长助理、处长助理、系主任、党支部书记三年以上。
3.条件相当时，优先使用具有下一级两个以上岗位任职经历、有行政管理服务工作经历和经验的人员。
4.具有正常履行职责的身体条件。

	备注
	副院长职位职责包括但不限于以上职责的描述




