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关于印发《生物科学技术学院若干岗位职责与基本要求》的通知
各党支部、基层组织：

    《生物科学技术学院若干岗位职责与基本要求》已经学院党委审定，现予公布，请遵照执行。
特此通知
[image: image1.jpg]ULV LR IRy





中共湖南农业大学生物科学技术学院委员会
二○一六年十一月二十九日     

生物科学技术学院管理人员工作基本要求

一、坚持按时上、下班，迟到或早退三次计旷工半天。
二、不得随意串岗，不得擅离岗位。离开办公区域，必须告知同事或分管领导。离开学校半天以上，应按规定履行请假手续。
三、不说与工作无关的话，不做与工作无关的事。
四、保持办公室干净、整洁。
五、穿着得体，朴素大方。
六、爱护办公设施等公物。
七、坚持首问负责制，来信须及时答复，来访须热情接待。
八、预防为主，排除隐患，保证安全。
九、厉行节约，反对浪费；倡导合作，禁止内耗。
十、高效工作，不得拖拉。
十一、禁止室内吸烟，禁止吃零食。
十二、禁止其他不利公序良俗言行。
生物科学技术学院党委副书记（学工）兼副院长岗位职责
一、协助院党委书记、院长工作。分管学生思想政治教育工作。
二、组织拟订学年学生思想政治教育计划，提交院党委审定后组织实施。
三、抓好学生党支部建设、发展学生党员工作，做好学生党员组织关系接转工作。
四、开展学生思想政治教育研究，改进思想政治教育内容和方法。
五、宣传、贯彻执行学校学生管理制度，加强学生管理，对违纪学生进行批评教育，并提出处理意见。
六、组织评定学生各级各类评优评奖与资助等。
七、抓好学生招生、就业指导工作。
八、管理、使用学生活动经费。
九、指导开展团、学工作，做好学生安全与稳定工作。
十、（担任学院工会主席）主持学院工会工作。
十一、完成院党政交办的其他工作。
十二、做好工作总结，接受相关检查评估，督促做好资料存档工作。
生物科学技术学院副院长（分管科研与开发）岗位职责
一、协助院长工作，分管科研与开发工作。
二、根据学校年度工作计划，结合学院实际情况，提出科研与开发工作的年度计划。
三、宣传、贯彻执行科研政策、学校规章制度，组织制（修）订院级科研与开发管理细则、办法、方案等。
四、落实科研与开发工作任务，协调、解决实施中的困难与问题。
五、抓好科研平台、团队建设与管理，抓好学术风气建设。
六、监督科研经费的使用。
七、组织科研课题申报，掌握课题进度，安排成果鉴定，组织好成果推广、科技开发与技术服务等工作。
八、抓好科研基地建设与管理工作。
九、指导和督促科研秘书作好资料的收集、整理、立卷、归档工作。
十、抓好安全工作。
十一、做好工作总结，接受相关检查评估。
十二、做好学院交办的其他工作。
生物科学技术学院副院长（分管本科教学）岗位职责
一、协助院长工作，分管本科教学工作。
二、根据学校年度工作计划，结合学院实际情况，提出教学工作的年度计划。
三、宣传、贯彻执行教育政策、学校规章制度，组织制（修）订院级本科教学管理细则、办法、方案等。
四、落实教学任务，协调、解决实施中的困难与问题。
五、抓好教学改革、教学质量检查与评估工作。
六、抓好教学管理、学籍管理工作。
七、管理、使用本科教学相关经费。
八、抓好安全工作。
九、抓好师资队伍建设、教风建设工作。
十、抓好教学实验室、实习基地建设与管理工作。
十一、做好督促教学资料的收集、整理、立卷、归档工作。
十二、做好学院交办的其他工作。
生物科学技术学院教学、科研秘书岗位职责
一、熟悉党的教育、科技方针、政策，掌握学校、学院教学、科研相关规章制度。
二、协助分管院领导拟定工作实施方案。
三、组织落实、督促检查各项具体工作。
四、及时发现问题、困难，提出有效解决问题的建议。
五、总结工作经验，探索工作规律，提出创新改进意见。
六、做好继续教育与管理工作。
七、按规定做好财务管理工作。
八、及时、完整、准确收集、保存、提供工作材料（含上级通知、学院安排、过程材料、学院审查结果、上级审定结果、工作小结等）
九、完成院领导交办的其他工作。
生物科学技术学院学工岗位（研究生管理）工作职责
一、抓好研究生发展党员工作。
二、指导、督促研究生党支部工作。
三、指导、督导研究生团、学工作。
四、做好研究生党员组织关系转接与管理。
五、做好研究生日常管理、思政教育工作。
六、做好研究生奖助惩处工作。
七、做好研究生创新创业工作。
八、做好研究生就业工作。
九、及时、完整、准确做好材料归档工作（含上级通知、学院安排、过程材料、学院审查结果、上级审定结果、工作小结等）。
十、做好安全、稳定工作。
十一、完成院领导交办的其他工作。
生物科学技术学院学工岗位（本科生管理）工作职责
一、抓好本科生发展党员工作。
二、做好本科生党支部党务工作。
三、做好本科生团、学工作。
四、做好本科生党员组织关系转接与管理。
五、做好本科生日常管理、思政教育工作。
六、做好本科生奖助惩处工作。
七、做好本科生创新创业工作。
八、做好本科生就业工作。
九、及时、完整、准确做好材料归档工作（含上级通知、学院安排、过程材料、学院审查结果、上级审定结果、工作小结等）。
十、做好安全、稳定工作。
十一、完成院领导交办的其他工作。
生物科学技术学院行政、党务秘书工作职责
一、了解相关方针政策、规章制度。
二、组织、协助做好会务安排，做好会议记录。
三、组织、协助做好公务接待。
四、做好学院规章、纪要、新闻等发布工作。
五、组织、督促做好院级材料归档。
六、组织、协助做好检查评估工作。
七、妥善保管、规范使用印章。
八、做好学院网站建设、维护与管理工作。
九、做好办公用品采购与使用监控。
十、做好院党、政交办的其它工作。
其他岗位职责
学院职责、院长职责、学院党委职责、学院党政联席会职责、学院学术委员会职责、学院工会职责、学院教代会职责、教学基层组织职责等，遵循学校章程规定。
