附件4：  
      行政副院长     岗位工作职责 
	岗位名称 
	行政副院长

	主管本岗位的上级岗位名称 
	计信学院院长

	监督部门名称 
	校纪委

	工作职责 
一、制订各项行政管理工作制度并负责检查执行。

二、统筹学院各项行政工作的安排和处理。

三、制订行政办公事务的规划和奖津福利的发放。

四、其它有关行政工作未尽事宜。




说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。 

2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。 

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副厅长、副局长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。 
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