	
附件2
[bookmark: _GoBack]西安电子科技大学一般管理岗位聘任汇总表

	     单位（公章）：                                                                         填表时间：

	序号
	单位名称
	拟聘科室名称
	拟聘岗位名称
	岗位职责
	拟聘人选

	1
	综合办公室
	综合科
	文书岗
	1.普通来文的收发、流转、催办、归档与督办；
2.校内签报的落实、流转和存档；
3.普通公文流转系统的巡查维护；
4.校领导信件收发；
5.每周学校重要会议及活动安排的收集整理。
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	     负责人：                                 填表人：                               联系电话：                 


注：所有一般管理岗位均需填写此表。



