	音乐学院管理岗位职责及聘任要求

	号
	内设部门名称
	岗位名称
	主管/一般
	岗位类别
	岗位职责
	岗位聘任要求

	1
	教务办
	教务
	一般
	管理岗
	负责做好教务办日常管理工作。制定、实施各类教学管理规章制度，完善教学规范；制订教学大纲、教学计划、教学工作安排；做好教师教学业绩考核、日常教学检查工作。做好专业建设、课程建设、教研项目、成果管理、教学研究成果设计等工作；负责做好课程教学档案管理；负责学生报到、学籍管理、选课管理、成绩管理、毕业论文、实践教学管理；做好学生采风管理，制订相关办法；协助做好招生工作；做好学生学科竞赛、创新创业学分申报及认定，拓展学分认证；做好推免工作；做好教师调停课管理；负责各类考试安排；负责做好课堂教学质量评估工作；配合做好教学督导工作；开展学院教师教学发展部工作；做好辅修、双专业、双学位教学管理；负责本岗位相关档案的收集；完成本岗位信息报送和新闻宣传报道；完成院领导交办的其他工作。
	具有教务办工作的相关知识或经历，熟悉教学运行规律，具有较强的责任心和奉献精神、较好的沟通协调能力及合作、服务意识，身心健康，具备履行岗位工作的相关能力。

	2
	党政办
	主任
	主管
	管理岗
	全面负责学院党政办工作。组织、安排党政联席（扩大）会议，做好议题收集、会议记录、会议纪要，以及会议决定的落实工作；根据院领导指示和党政联席会议决定，组织起草学院党政文件和规章制度；担任OA秘书，做好学校和学院各类文书的收发、通知、传阅工作；组织安排全院教职工大会以及管理人员例会；组织、协调全院性重大活动，安排节假日值班工作；负责学院对外联络和接待工作，负责做好外事和国际交流工作；负责全院办公用品的采购，做好固定资产（房产）管理工作；负责学院印章的管理和使用，各类证明的开具。担任党务秘书，组织党总支各类会议，办理党总支日常事务；兼任保密员、监察审计与纪检联络员；负责本岗位有关档案的收集；完成本岗位信息报送和新闻宣传报道；完成院领导交办的其他工作。
	硕士及以上学历或学位，中共党员，现任七级八级职员或专业技术职务十级以上，具有较强的计算机运用能力、文字和口头表达能力，具有较强的组织协调能力、管理能力和团队合作精神；身心健康，具备履行岗位工作的相关能力。

	3
	
	人事财务
	一般
	管理岗
	做好学院人事管理工作，做好高层次人才引进、柔性引进人才日常管理与服务、教职工调入、调出等工作；做好专技职称评聘、教师资格认定、教职工奖惩、教师进修与培养、人才工程等各类申报材料的组织、复核、整理、报送、反馈工作；做好外籍专家聘任管理及服务工作；协助做好学院第六轮岗位聘任与考核工作；做好教职工津贴、福利、工资、酬金的统计发放和日常管理；做好教职工考勤与请假工作。做好学院财务管理工作，做好年度财务预算和决算；做好财务日常报销工作，严格照章办事。兼任离退休协管员、计生工作联络员、创安联络员、环境卫生联络员、学院网站管理员，兼任工会联络员。负责本岗位相关档案的收集；完成本岗位信息报送和新闻宣传报道；完成院领导交办的其他工作。
	本科及以上学历，中共党员，有较强计算机运用能力和文字表达能力，有较强的责任心、团队合作和奉献精神；有财务相关知识或经验，身心健康，具备履行岗位工作的相关能力。

	4
	科研办
	学科、科研、教务
	一般
	管理岗
	负责做好科研、学科、学位点建设、研究生工作。负责协助制定并实施学院科研、学科、学位点发展规划及政策；负责各级各类纵向项目、横向项目、学术著作出版基金、科研成果奖、科研创新平台的管理工作；负责各类学术报告、学术活动的会务工作；负责做好科研信息公开、绩效统计等管理工作；协助做好硕士学位点申报工作；具体做好研究生招生、教学过程管理、课程建设、导师聘任、答辩等工作。协助教务办做好教学管理、学籍管理、教学资料归档、教师发展、教学质量评估、教研项目申报等工作。负责本岗位相关档案的收集；完成本岗位信息报送和新闻宣传报道；完成院领导交办的其他工作。
	本科及以上学历，中共党员，熟悉学科工作规律，有较强的责任心和奉献精神；具有较强的组织协调能力、口头和书面表达能力；身心健康，具备履行岗位工作的相关能力。

	5
	美委、资料室
	美委、图书资料管理
	一般
	管理岗
	负责做好校美育委员会的日常事务及对外宣传、联络等工作；负责美委、美育中心的年度活动计划、日常活动策划、组织实施、活动记录，做好繁荣校园文化、普及美育教育、开展音乐、艺术活动的具体工作；负责《宁波大学年鉴》年度美育工作文字提供和活动总结等相关内容。负责做好资料室的日常开放和管理工作；做好图书资料的采购计划和经费的预决算，图书、期刊资料的订购、收发、验收、登记、入库和报销，做好分类、编目、上架、借阅等的日常管理工作；图书资料数据库及信息化建设；建立和健全图书资料的借阅规定，收集和整理教师对资料室的建议，及时改进。负责本岗位相关档案的收集；完成本岗位信息报送和新闻宣传报道；完成院领导交办的其他工作。
	本科及以上学历，具有较强的责任心和奉献精神；具有较好的沟通协调能力、合作服务意识，办事认真细致；身心健康，热爱美育工作，具备履行岗位工作的能力。



