西安电子科技大学2019年度一般管理岗位聘任调整人员汇总表
	序号
	姓名
	单位名称
	聘任科室名称
	聘任岗位名称
	岗位职责

	1
	赵群
	综合办公室
	综合科
	综合事务岗
	1.办公室资产、人事管理；
[bookmark: _GoBack]2.办公室财务审核工作；
3.办公室财务报销工作；
4.学学校首页通知公告发布；
5.协调处理办公室其他内部事务。

	2
	徐少桐
	综合办公室
	稳定安全科
	稳定安全2岗
	1.上级部门相关政策举措的贯彻落实；
2.24小时稳定值班安排作；
3.涉稳信息日常收集；
4.参与协调处理国家安全事务；
5.参与信访接待和涉稳事务的协调处理。

	3
	张志波
	本科生院
（书院）
	质量管理科
	质量管理科科员岗
	1.组织开展毕业论文、试卷抽查等教学档案检查；
2.组织开展青年教师讲课竞赛、课堂教学创新大赛等教学比赛；
3.组织优质教学质量奖评选；
4.组织教师教学专题培训；
5.质检中心网络管理与维护，编撰质检中心工作简报。

	4
	曹艳龙
	本科生院
（书院）
	招生办公室
	招生办公室科员岗
	1.制定落实校院招生宣传方案和考核奖励政策；
2.负责组织各类招生宣传、咨询工作及招生宣传志愿者总队的管理；
3.负责新生入学资格复查，招生遗留问题处理；
4.负责优质生源基地拓展与内涵建设；
5.负责招生录取各类信息系统、自媒体平台的建设和维护工作。

	5
	王禛
	七号书院
	书院办公室
	行政事务主管岗
	1.负责学院行政公文的处理及保密工作；
2.负责书院人事考核、岗位聘任和外聘人员管理工作；
3.负责书院工会工作；
4.负责书院政治学习和党建工作；
5.负责书院国资管理工作；
6.负责书院预算制定工作。

	6
	智文
	人力资源部
	劳资科
	劳资科科员
	绩效发放：年底、日常的绩效测算、核拨、绩效工资的发放与统计。
津贴补贴：教护龄津贴、独生子女费、政府特贴、降温费、取暖补贴等各类国家统一的津补贴核定及发放；遗属生活补贴及困难补助、60年代精减人员生活补贴发放等。
退休办理：国家退休政策跟踪研究；职工延迟退休政策落实；退休文件拟定；教职工退休手续办理。
其他：公积金政策调整；年度公积金缴费基数调整。去世人员丧葬抚恤慰问等事宜。

	7
	董泽峰
	人力资源部
	社保办
	社保办科员
	医疗保险、工伤保险待遇落实、服务与保障；非事业编制人员社保、公积金办理。

	8
	王彩凤
	人力资源部
	综合办
	综合办科员
	部内公文流转、国家和校内人事制度文件选编和汇编；国资、财务办理；报到手续办理；人事系统维护。

	9
	张爱华
	计划财务处
	财务监管科
	校内二级单位监管岗
	1.对非独立法人二级单位账务处理进行指导与稽核，审核会计报告；
2.对于非独立法人二级单位内控制度、议事规则和决策程序进行监管；
3.对其经费收支的合法性、真实性、效益性和资金的安全性进行检查；
4.防治隐瞒收入、坐收坐支，保证资金安全，规范票据使用、收费标准；
5.确立二级单位财务管理目标，并进行预算执行等监督考核。

	10
	王鹏
	计划财务处
	会计核算科
	复核会计岗
	1.复核经济业务或财务收支是否符合现行规章制度的规定；
2.复核原始凭证中，经济业务是否真实可靠，业务用章是否齐全，审核人、经办人、验收人是否签字盖章；
3.复核记账凭证摘要是否准确，数字是否与原始凭证中的数字相符，会计分录是否符合规定的要求，科目使用是否正确

	11
	任敏娟
	计划财务处
	会计核算科
	复核会计岗
	1.复核经济业务或财务收支是否符合现行规章制度的规定；
2.复核原始凭证中，经济业务是否真实可靠，业务用章是否齐全，审核人、经办人、验收人是否签字盖章；
3.复核记账凭证摘要是否准确，数字是否与原始凭证中的数字相符，会计分录是否符合规定的要求，科目使用是否正确

	12
	李健
	计划财务处
	会计核算科
	审核会计岗
	1.网上预约单据的审核工作；
2.做好与经办人员的沟通、交流，服务讲解财经管理要求；
3.对凭证的附件完整性、审批程序、支出标准等进行审核；
4.使用正确的会计科目编制记账凭证；
5.定期做好凭证编制自查工作，参与报销审核业务研讨。

	13
	周刚
	计划财务处
	会计核算科
	银行出纳岗
	1.学校对外资金往来账户的管理及银行对账工作；
2.学校货币资金安全管理工作；
3.学校银行票据、银行印鉴的使用和管理工作；
4.网银对公、网银对私等出纳业务，办理现金业务，处理收支凭证；
5.各类对公银行业务的经办和管理。

	14
	吴敏
	计划财务处
	会计核算科
	国库支付管理岗
	1.定期学习了解国库集中支付管理的要求与变化；
2.跟进掌握学校国库项目的组织实施情况；
3.每日准确核对每笔国库支出；
4.月度、季度和年度国库零余额的核对和调整；
5.按要求定期编报国库集中支付管理报表。

	15
	王俊杰
	计划财务处
	计划管理科
	预决算管理岗
	1.负责校内预算管理工作：协助科长拟定校内预算方案，编制、座谈、评审、调整、批复校内预算并负责过程管理；
2.负责全程跟踪校内预算执行，定期通报执行情况并督促各部门执行预算；
3.负责年度预算清理和统计考核工作；
4.负责协助科长进行预算绩效管理的指标体系分析，草拟绩效分析报告；
5.负责协助科长完成上级部门的各类任务上报和校内各单位的材料撰写。

	16
	张静
	计划财务处
	资金管理科
	薪酬发放与管理岗（一）
	1.在职、离退休、外聘人员工资数据计算、做账、发放；
2.个人所得税代扣、五险一金代扣、职工福利费和工会经费计提、住房公积金的计算、变更、缴交等工作；
3.工资系统维护；
4.工资档案的归档保存；
5.各类工资数据的统计工作；
6．兼管物价工作。

	17
	庞静
	计划财务处
	资金管理科
	薪酬发放与管理岗（二）
	1.根据学校薪酬管理相关规定，审核、发放各类人员费；
2.各类人员费发放数据的统计工作。　

	18
	陆颖
	计划财务处
	资金管理科
	收入核算与结算岗
	1.负责各类非科研非财政收入账务处理；
2.负责一卡通收入结算工作；
3.负责非科研借票的管理和催还工作；
4.创收收入结算工作。

	19
	高秀丽
	计划财务处
	科研财务科
	科研项目经费管理岗（一）
	1.科研项目的预/决算编制工作，配合科研项目的审计资料整理工作，做好科研经费的全过程服务；
2.科研项目立项、建卡工作，科研项目经费的数据统计工作；
3.科研项目到款信息管理工作，科研到款督促入账和收入核算工作；
4.科研项目预借发票的保管、核算和催还工作；
5.横向科研绩效、学生科研劳务费、助研金的发放和学业奖学金的划拨工作；
6.对内向科研人员进行科研经费的咨询和培训，对外与项目主管部门和审计部门的沟通和协调；
7.做好科研财务系统对接的信息维护和预算信息设置工作。
8.做好财务专用章（2）和处长签名章的使用和保管。

	20
	陈媛媛
	计划财务处
	科研财务科
	科研项目经费管理岗（二）
	1.科研项目的预/决算编制工作，配合科研项目的审计资料整理工作，做好科研经费的全过程服务；
2.科研项目立项、建卡工作，科研项目经费的数据统计工作；
3.科研项目到款信息管理工作，科研到款督促入账和收入核算工作；
4.科研项目预借发票的保管、核算和催还工作；
5.横向科研绩效、学生科研劳务费、助研金的发放和学业奖学金的划拨工作；
6.对内向科研人员进行科研经费的咨询和培训，对外与项目主管部门和审计部门的沟通和协调；
7.做好科研财务系统对接的信息维护和预算信息设置工作;
8.做好财务专用章（2）和处长签名章的使用和保管。

	21
	田林超
	计划财务处（内控办）
	内控办公室
	综合业务岗
	1.与各部门沟通协调，对各部门内控制度进行初审并提交领导审核；
2.负责内控办公文流转、会议纪要、工作新闻宣传等办公室工作；
3.负责办公室内部信息整理、财务报账等日常事务工作；
4.组织校内各部门报送内部控制管理的基础信息资料并审核；
5.及时向各部门反馈内部控制与财务管理评价的管理要求；
6.负责合同管理信息系统的日常管理、维护；
7.负责学校各部门间内控信息化工作的沟通协调。

	22
	尚进
	信息网络技术中心
	数据与信息系统部
	应用管理岗
	1.云数据中心方案设计、建设和运维工作；
2.网上办事流程引擎和服务融合管理；
3.校院可视化服务平台建设和应用开发管理；
4.综合信息发布系统方案设计和应用管理；
5.邮件系统、用户认证和VPN等管理和服务。

	23
	史甜
	信息网络技术中心
	数据与信息系统部
	资源管理岗
	1.网上一站式服务大厅的建设和管理；
2.信息化应用UI设计和服务优化管理；
3.校院一卡通及门禁系统建设和运维管理；
4.教育教学质量大数据系统的建设和开发管理；
5.高性能计算平台基础环境和用户服务优化。

	24
	涂重阳
	实验室与设备处
	实验设备
管理科
	实验设备管理科科员
	1.负责学校综合测试分析中心建设和日常运行维护管理；
2.负责实验资源及大型设备共享管理，运行情况评估与统计；
3.负责教师、校级会议室、校级体育馆运行维护管理；
4.负责教师、会议室、体育馆等管理队伍的建设与管理。

	25
	胡晓娟
	物理与光电工程学院
	学院办公室
	教务干事岗
	1.责学生学籍管理、成绩管理、学生入学、毕业、结业、留级、降级、免修等有关教学方面工作的审核。
2.负责档案接收、收集、保管与保护工作，整理报送毕业生档案； 
3.发放课程表及校历；
4.负责各种教学报表的填写和上报。
5.协助领导组织安排开学初、期中、期末教学检查，及时处理教学中出现的问题。
6.公布考试考查日程表；严格按规定收、管、发试卷；领发试卷用纸；做好补考、缓考、重考工作；做好各项考试的组织工作。
7.协助领导做好教材的征订、发放等工作。
8.负责学院任课教师的工作量等相关工作统计。
9.负责教师职称聘任、岗位考核中业绩部分的审核与数据资料的提供。
10.完成领导交办的其他任务

	26
	辛妮
	人文学院
	办公室
	教务干事岗
	1.学院本科教务管理；
2.学院学籍管理；
3.教师发展和学生实习管理；
4.学院教师工作量核算；
5.其他工作。

	27
	韩霜
	雷达信号处理国家级重点实验室
	综合办公室
	文书岗
	1.科研成果管理、对外接待、文化建设；
2.日常综合管理工作；
3.协助安排重要会议和大型活动。



