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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 纪委办公室监察审计室 

岗位名称 主任处长 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正处 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，具有本科及以上文化程度，中级及以上职称； 

2.具有一定的政策理论水平，在下级纪监察职位有二年及以上工作经历； 

3.熟悉纪检监察工作的政策法规，有比较丰富的行政管理工作经验； 

4.有较强的组织协调能力，综合分析能力、语言表达能力和文字写作能力； 

5.有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神，能秉公执纪，不

徇私情。 

岗 

位 

职 

责 

1.负责纪委年度工作计划和有关文件、材料的起草或审核工作；处理党委、纪

委领导批办的各类文件材料； 

2.负责组织安排纪委各类会议，对纪委有关会议精神和制度落实情况进行检

查； 

3.参与落实党风廉政责任制监督检查、廉政风险排查及防控机制建设等工作； 

4.做好违纪案件的事实核查工作； 

5.受理党员的控告和申诉，保障党员的权利； 

6.会同组织、宣传等部门，做好党员干部的党性、党风、党纪和廉洁自律教育； 

7.协同组织、人事部门做好监察对象的考察、考核评议工作； 

8.协调实施全校专兼职纪检监察干部的理论、政策和业务学习； 

9.完成学校和上级有关领导、部门交办的其他任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 纪委办公室监察审计室 

岗位名称 副主任副处长 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 副处 

岗位

任职

条件 

1.中国党员，具有本科及以上文化程度，中级及以上职称； 

2.具有一定的政策理论水平，在下级职位有一年及以上工作经历； 

3.熟悉纪检监察工作的政策法规，有较丰富的行政管理工作经验； 

4.有一定的组织协调能力，综合分析能力、语言表达能力和文字写作能力； 

5.有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神，能秉公执纪，不

徇私情。 

岗 

位 

职 

责 

1.负责做好本部门负责的相关制度建设工作； 

2.负责本部门各类会议的记录与整理； 

3.协助做好违纪案件的事实核查工作； 

4.协助受理党员的控告和申诉和来信来访工作； 

5.协助做好监察对象的考察、考核评议工作； 

6.协助做好纪检监察干部的理论、政策和业务学习的相关工作； 

7.负责招投标中心相关工作； 

8.负责督促下属做好资料整理归档工作； 

9.完成上级有关领导和部门领导交办的其他任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 纪委办公室监察审计室 

岗位名称 招投标中心办公室 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.中国党员，具有本科及以上文化程度，具有一定的政策理论水平； 

2.工作责任心较强，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神； 

3.有较强的学习能力，有上进心。 

岗 

位 

职 

责 

1.协助做好招投标相关环节工作； 

2.负责文件、资料的收发、传阅、归档工作和档案移交工作； 

3.负责来信来访人员的接待工作； 

5.负责本部门的信息月报工作； 

6.负责本部门资产的管理工作、办公用品的采购工作和财务报销工作； 

7.完成上级有关领导和部门领导交办的其他任务。 



4 
 

浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 纪委办公室监察审计室 

岗位名称 法务科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.法学等相关专业本科以上学历； 

2.通过国家司法考试，具有《法律职业资格证》； 

3.法律专业基础扎实，熟悉合同法、物权法、侵权责任法、劳动法、劳动合同

法等法律法规，具有较强的文字表达能力和良好的沟通能力； 

4.具有一定的争议解决能力，熟悉诉讼和仲裁程序。 

岗 

位 

职 

责 

1.协助起草、修订学校法律事务相关制度； 

2.负责起草、修改及审核学校各类合同； 

3.负责修改、审核学校相关招标文件； 

4.为学校日常管理过程中出现的各类争议、纠纷等提供法律意见，防范法律风

险； 

5.为各部门、学院提供法律咨询等相关服务，帮助解决法律问题； 

6.协助做好违纪案件的事实查核及相关工作； 

7.协助选聘学校代理律师和常年法律顾问； 

8.完成上级有关领导和部门领导交办的其他任务。 

 


