任职条件

1.具有较高的思想政治素质，组织性、原则性和纪律性强，自觉在思想上政治上行动上言论上同以习近平同志为核心的党中央保持高度一致；

2、热爱工作，具有较强的大局观念和良好的敬业精神；

3、有较强的文字表达能力与组织协调能力；

4、坚持原则，作风正派，严于律已，联系群众；

5、中共党员。
纪委办公室、监察处秘书岗位职责

1.负责单位各类文件、简报、通报、通知等材料的收发、登记、传阅、催办、 保管、立卷、归档工作； 

2.负责单位的报刊订阅及按上级要求及时作好各种统计报表；

3.负责案件统计、分析及通报工作；

4.参与全校党风廉政建设的宣传教育工作； 

5.参与党风廉政建设方面的调研和信息收集工作； 

6.参与对学校招生考试、人员聘任、干部考核、工程招标等重点岗位和关键环节实施再监督；

7.受理对全校各级党组织、各单位及公职人员涉嫌违反党纪政纪问题的举报； 
8.集中管理各类线索，逐件编号登记，建立管理台账，做好线索及案卷归档工作；
9.根据管理权限、工作规则和工作程序，参与问题线索谈话函询、初步核实以及案件审查调查、审理等工作；

10.协助做好干部廉政档案管理等工作；
11.做好廉洁意见回复等工作；

12.负责单位的经费预算编制、财务支出管理、办公设备及用品采购、固定资产管理以及资料征订、分发等工作；

13.负责单位网站、微信公众号“微纪律”的维护和管理；
14.完成领导交办的其他工作。

党委巡察工作办公室秘书岗位职责
1.起草年度工作计划和工作总结以及上级要求的各类汇报材料；

2.起草或修订巡察相关制度、文件、模板、工作手册以及每一轮巡察工作方案；

3.协助领导完成巡察工作相关会议的筹备等工作；

4.负责办公室网站的建设和内容更新工作，及时做好巡察有关工作的宣传报道工作；

5.负责巡察相关的预算申报、财务报销等财务相关工作；

6.负责管理单位公章，做好固定资产和日常办公用品的购置、维护、报废等工作；

7.负责巡察材料归档和巡察档案管理工作；

8.协助领导完成巡察组和被巡察单位的综合协调工作；

9.负责巡察有关事项的安排和通知工作，并做好会议的记录、整理和归档工作；

10.做好办公室内安全、消防、保密等工作；

11.完成领导交办的其他工作。

