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	序号
	单位
	岗位名称
	人数
	岗位类别
	任职条件
	岗位职责

	1
	医学科学与工程学院
	校医院办公室主任
	1
	七级管理岗
	1. [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]中共党员，思想政治素质过硬，热爱高等教育与医疗卫生服务事业，恪守职业道德，责任心强。
2. 大学本科及以上学历，符合《北京理工大学七级管理岗位管理办法》（北理工发〔2017〕63 号）规定的七级管理岗位任职条件。
3. 熟悉学校行政管理流程、公文处理业务，具备良好的公文写作能力、组织协调能力、沟通及应急处置能力；具备数字办公能力，能够推进部门办公数字化建设；具有部门综合办公室相关工作经历者、多岗位履职经历者、曾获校级及以上评优表彰奖励者优先。
4. 坚持原则，作风严谨，大局意识和服务意识强，能高效落实各项工作部署，勤于学习思考，勇于担当作为，善于团结协作。
	1.负责校医院办公室综合管理、公文处理、印鉴管理、制度建设、行政材料起草审核、会议组织、纪要督办、决议落实。
2.协助党建工作落实、党组织建设、内控建设工作。
3.协助领导做好公费医疗管理、医保管理工作、协助推进校医院财务管理工作。
4.协助领导做好医院人事管理、信息化建设有关具体工作。
5.负责信访接待、诉求处置，负责校医院与医学科学与工程学院、学校各相关部门的对接，落实各项工作任务。
6.完成校医院领导及学院领导交办的其他专项与临时工作。



