姓名：               工号：                                  

岗位责任书（管理类）

一、岗位概述


1、工作部门：                     


2、岗位类型：管理类         级岗
二、岗位职责

（一）基本职责


1、熟悉国家、学校制定的有关法律、法规和规章制度。


2、熟悉了解所属部门的办事流程。


3、负责处理日常的行政工作，协助领导处理部分行政工作。


4、遵守教育部《高等学校教师职业道德规范》和《新时代高校教师职业行为十项准则》等规定，遵守学校规章制度。按学院或所属部门通知参加校务活动，如政治学习等。

5、服从工作安排，完成领导交办的相关工作任务。

6、完成同济大学考核文件规定的工作。
（二）约定职责（主要指具体的岗位工作内容）
三、岗位考核

按同济大学考核文件的规定执行。

四、其他约定

本岗位责任书为同济大学聘用合同的附件，于双方签字盖章时生效，与相应的聘用合同具有同等法律效力，双方均应遵照执行。
自本岗位责任书生效之日起，双方之前就受聘人员岗位达成的约定、协议或岗位责任书与本岗位责任书不一致的，以本岗位责任书为准。

本岗位责任书一式四份，甲方持两份、乙方、乙方所属部门各持一份。
部门负责人签字：           受聘人员签字：

            盖 章：           身份证号码：

                              工号：

             联系电话（固定电话）：

                              联系电话（移动电话）：

                              联系地址：

                              邮编：
日期：    年    月    日       日期：    年    月    日
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