2014-2016年电气与电子工程学院
岗位设置、应聘条件
    根据《上海市教育委员会关于上海高校教师教育教学岗位职责指导意见》和《上海市属高校绩效工资实施方案》的精神，《上海应用技术学院2014-2016年聘期岗位聘任办法》，《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》，结合学院实际情况，制定2014-2016年聘期岗位设置、应聘条件等。
1、 教学/教学科研/科研岗

岗位职责、岗位任务按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》执行。

岗位设置、应聘条件见下表。
	岗位
名称
	岗位职责
	应聘条件
	岗位
级别
	岗位数

	电气工程教研室
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》
	目前已在本教研室内教师不限；电气学院内人员要求本科（硕士）以上电气专业；院外应聘必须硕士教授或本硕博均为控制和电气类专业博士，其中有一个学位必须是电气工程类专业
	正高/副高/中级/初级
	15

	自动化教研室
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》
	目前已在本教研室内教师不限；电气学院内人员要求本科（硕士）以上控制类专业；院外应聘必须硕士教授或本硕博均为电子、控制和电气类专业博士
	正高/副高/中级/初级
	14

	电子信息工程教研室
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》
	目前已在本教研室内教师不限；电气学院内人员要求本科（硕士）以上电子或信息类专业；院外应聘必须硕士教授或本硕博均为电子、信息和控制类专业博士
	正高/副高/中级/初级
	9

	电子电工教研室
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》
	目前已在本教研室内教师不限，电气学院内人员要求本科（硕士）以上电类专业，院外应聘必须硕士教授或本硕博均为电子、控制和电气类专业博士
	正高/副高/中级/初级
	10


2、 技术岗位
	岗位
名称
	岗位职责
	应聘条件
	岗位
级别
	岗位数

	实验教学中心
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》
	目前已在本学院内教师不限；院外应聘必须电子、控制和电气类硕士或博士
	正高/副高/中级/初级
	8


3、 管理人员岗位
	岗位
名称
	岗位职责
	应聘条件
	岗位
级别
	岗位数

	学院办公室主任
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》及学院规定的办公室主任岗位职责工作
	1、符合德才兼备的要求，身体健康。

2、具有较强的服务意识，具备应聘岗位要求的工作能力。

3、以往二年内能执行部门领导下达的各项任务（由主管领导考核，院长/处长审核签字），且年度考核都为合格及以上。

4、院内应具有大学本科及以上文化程度或院外硕士且具有2年以上学校工作的经历。
5、了解二级学院的财务手续和一些管理费用的使用制度（不得有以往违反财务制度的不良记录）。
6、具有撰写学院年度各种总结和管理制度等的文笔和计算机应用能力。

7、具有严格贯彻执行学院相关制度，协调处理学院教职工合理需求的能力。

8、具有按时、保质保量完成领导交办的其他工作的能力。

9、实行坐班制，并能服从工作的需要，调整上下班时间。
	管理七级/教师高级、副高、中级、初级
	1

	学院办公室副主任
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》及学院规定的办公室副主任岗位职责工作
	1、符合德才兼备的要求，身体健康。

2、具有较强的服务意识，具备应聘岗位要求的工作能力。

3、以往二年内能执行部门领导下达的各项任务（由主管领导考核，院长/处长审核签字），且年度考核都为合格及以上。

4、院内应具有大学本科及以上文化程度或院外硕士且具有2年以上学校工作的经历。
5、熟悉教学运行管理改革的思路与方法，了解相关的教学管理制度和文件。
6、熟悉教学管理软件的研发和使用。

7、熟悉学校的各种考务管理工作。
8、具有协调与其他教研室及教务处教务的工作能力。

9、能够负责《教学工作例会》相应内容的编写；协助主管院长编写或督促有关人员撰写学院各项教学工作相关的工作总结、工作动态与信息以及其他宣传文稿等能力。

10、可以独立秉公完成学院教学工作量的统计与核对工作。
11、实行坐班制，并能服从工作的需要，调整上下班时间。
	管理七级/教师高级、副高、中级、初级
	1

	学院教学秘书
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》及学院规定的教学秘书岗位职责工作
	1、符合教学秘书岗位职责的要求，具有较强的服务意识，身体健康。

2、以往二年内能执行部门领导下达的各项任务（由主管领导考核，院长/处长审核签字），且年度考核都为合格及以上。

3、院内应具有大学本科及以上文化程度或院外硕士且具有2年以上学校工作的经历。

4、熟悉教学运行管理方法，及相关的教学管理制度和文件。
5、熟悉教学管理软件的使用。

6、熟悉学校的各种考务管理工作。

7、能够协助撰写《教学工作例会》相应内容的编写；协助督促有关人员完成学院各项教学工作。

8、可以独立秉公完成学院教学工作量的统计与核对工作。

9、实行坐班制，并能服从合理的工作的需要，调整上下班时间。
	管理九级/教师高级、副高、中级、初级
	1

	学院科研秘书
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》及学院规定的科研秘书岗位职责工作
	1、符合科研、研究生秘书岗位职责的要求，具有较强的服务意识，身体健康。

2、以往二年内能执行部门领导下达的各项任务（由主管领导考核，院长/处长审核签字），且年度考核都为合格及以上。

3、院内应具有大学本科及以上文化程度或院外硕士且具有2年以上学校工作的经历。

4、熟悉科研、研究生运行管理方法，及相关的管理制度和文件。
5、能够协助撰写与科研、研究生相关的文档；协助督促有关人员完成科研和研究生各项工作。

6、可以独立秉公完成学院科研绩点和研究生工作量的统计与核对工作。

7、实行坐班制，并能服从合理的工作的需要，调整上下班时间。
	管理九级/教师高级、副高、中级、初级
	1

	学院行政秘书
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》及学院规定的行政秘书岗位职责工作
	1、符合学院行政秘书岗位职责的要求，具有较强的服务意识，身体健康。

2、以往二年内能执行部门领导下达的各项任务（由主管领导考核，院长/处长审核签字），且年度考核都为合格及以上。

3、院内应具有大学本科及以上文化程度或院外硕士且具有2年以上学校工作的经历。

4、熟悉学院办公室日常内务工作。
5、可以严格按规定管理公章使用。

6、独立秉公完成有关会议的组织和安排，会议记录和考勤。
7、可以独立完成各种行政文件、材料的归档，数据的统计、上报等。

8、按规定独立完成教职工工作信息收集及整理。

9、按规定秉公完成教师职称评审的材料审核等各项具体工作。

10、按规定完成学院固定资产及设备的具体协调管理，报纸、信件的征订与收发等。

11、实行坐班制，并能服从合理的工作的需要，调整上下班时间。
	
	1


4、 辅导员岗位
	岗位
名称
	岗位职责
	应聘条件
	岗位
级别
	岗位数

	学生管理办公室
	按照《电气与电子工程学院2014-2016年聘期岗位聘任办法与考核办法》
	按照学校有关要求
	正高/副高/中级/初级
	8


电气与电子工程学院
2014年1月10日
