
浙江大学信息与电子工程学系文件 
信电系发[2013]12 号 

 
 
 

信电系关于内设机构负责人换届工作的通知 

 

根据《浙江大学关于做好学院（系）、校部机关及直属单位内设

机构负责人换届工作的通知》（党委发〔2013〕39 号），现将我系内

设机构负责人换届工作有关事项通知如下： 

一、指导思想 

以邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观为指导，围绕

学校创建世界一流大学的奋斗目标，坚持党管干部原则，坚持德才兼

备、以德为先的用人导向，坚持民主、公开、竞争、择优和群众公认、

注重实绩的基本方针，注重对优秀年轻干部的选拔和培养，努力建设

一支素质优良、结构合理的科职管理干部队伍。  

二、换届岗位 

根据学校规定和学系科职岗位设置情况，本次需要换届的科职岗

位有：综合办公室正、副主任，教务办公室正、副主任，学生工作办

公室主任，继续教育中心主任。 

三、换届程序 

1、个人报名。按照岗位与自身情况，个人提交岗位申报表。 

2、述职与民主测评。举行一定范围的述职报告会，并进行民主



测评与民主推荐。 

3、任前公示。经系党政联席会议讨论，确定拟任职名单，在系

办公室网上进行拟任干部任前公示，公示期一般为 5 天。 

4、发文任命。公示结果不影响任职的，按规定办理发文和任职

手续。 

四、工作要求 

1、时间进度。个人报名截止时间为 2013 年 10 月 28 日。11 月

20 日前完成公示、任职工作。 

2、任职不满 1 年（2012 年 9 月后任职）的科职干部不再参加换

届选任程序。 

3、新提任正副科级职务的，应符合学校规定的任职资格。 

    4、鼓励学系内部岗位之间、与机关部门和其他院系之间、党务

与行政干部之间的交流轮岗。 

 

附：1、信电系科职岗位与职责 

2、信电系科职岗位申报表 

 

 

                   中共浙江大学信息与电子工程学系委员会 

                                    2013 年 10 月 23 日 
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信电系综合办公室                   2013 年 10 月 23 日印发 



附件 1 

信电系科职岗位与职责 

内设机构 职务 职级 职数 岗位职责 

主任 正科 1 

主持系综合办工作，负责系机关建设，协调各

科室工作；组织起草系行政和党政的工作计

划、总结和相关的文件；组织制定系各项规章

制度并进行督促检查。 

综合办公

室 

副主任 正科 1 
协助主任，做好系综合办公室工作，并按分工

完成具体工作任务。 

主任 正科 1 

主持系教务办工作，根据系教学理念和思路，

组织拟定系本科生与研究生教学管理制度、办

法；提出加强培养过程管理的具体措施和工作

意见，并抓好落实。 

教务办公

室 

副主任 副科 1 
协助主任，做好教务办公室工作，并按分工完

成具体工作任务。 

学生工作

办公室 
主任 正科 1 

主持系学工办工作，协助分管书记做好系学生

工作年度计划，学生思想政治教育、学生成长

发展指导等工作。并按分工完成具体工作任

务。 

继续教育

中心 
主任 正科 1 

主持继教中心工作，全面负责招生、工程硕士

培养和继教培训等工作。 

 

 

 

 

 



附件 2 

信电系科职岗位申报表 

编号：                                       年   月   日 

姓名  性别  出生年月  

党派  职称  学历  

毕业学校及时间  

 

照片 

联系方式 办公室：         手机：      邮箱： 

本 

人 

简 

历 

请具体填写（含工作与学习简历）： 

 

 

 

应聘

岗位

及 

理由 

志愿岗位一：         志愿岗位二： 

 

 

 

 

 

 

         本人签字：                               年    月    日 

所在

单位

意见 

 
 
 
 

      单位负责人签字：                   公章：       年    月    日 

 


