机电工程学院科级管理干部竞岗公告
经院党政联席会研究，决定对以下五个管理岗位采取竞岗方式进行选拔。
一、岗位、职数

	序号
	岗位
	职数

	1
	行政办主任
	1

	2
	行政办副主任兼管研究生日常管理工作
	1

	3
	本科生办公室主任
	1

	4
	党群办主任
	1

	5
	科研办主任兼管重点实验室办公室工作
	1


二、任职条件
按照中大党组字[2010]36号《关于认真做好科级干部聘任工作的通知》执行。
三、报名说明
　　凡符合任职条件的我院正式职工，均可报名，每位同志可填报二个岗位。
四、时间安排
　　自本公告发布之日起，愿意参加竞岗的同志填写《机电工程学院管理岗位竞岗报名表》。报名的同志务必于2011年3月24 日下午5时前将该表及相关资料送交院党群办吴纯老师（机电楼A219，电话0731-88877953），并将该表的电子文档发送至wuchun@mail.csu.edu.cn，过期不接受报名。
3月 25 日中午12:00前在机电工程学院网页上公布报名情况，请参加竞岗的同志注意报名情况公告，竞岗答辩具体时间、地点另行通知。
　　五、有关要求
报名参加竞岗的同志应针对所报岗位，准备述职报告，述职报告包括个人主要工作经历、主要工作业绩、优势、不足以及对所报岗位的工作思路，述职时间不超过6分钟，答辩时间不超过5分钟，述职不使用多媒体设备，不散发材料，因故在外地不能参加述职的同志应向组织部门报告，可以委托他人代为述职。
　　特此公告。

附件:
1、机电工程学院管理干部岗位竞岗述职答辩程序

2、机电工程学院管理干部岗位竞岗述职答辩规则
3、机电工程学院管理干部岗位报名表
中南大学机电工程学院

2011年3月 22 日

机电工程学院管理干部岗位竞岗述职答辩程序

    1、按抽签确定述职面试顺序。竞岗者提前15分钟到达会场并抽签确定述职面试顺序，不按时抽签或不按时进行述职面试者，将被视为自动弃权；
2、宣布述职面试规则；
3、工作人员向面试小组成员发放《机电工程学院竞岗述职面试测评表》；
    4、参加竞岗的同志述职、面试；
    5、全部述职、面试完毕后，测评人员测评；
6、述职面试测评结束。

机电工程学院管理干部岗位竞岗述职答辩规则

    1、竞岗者抽签确定述职面试顺序。抽得第一名的竞岗者开始述职、面试，其他竞岗者在会场外休息室等候。

    2、竞岗者述职时间不超过6分钟。第5分钟时，工作人员提醒一次剩余时间，时间到响铃，竞岗者必须停止述职。竞岗者述职内容为：个人主要工作经历和主要业绩、优势、不足以及对所报岗位工作思路。不使用播放演讲稿设备，不散发材料。

    3、竞岗者述职完毕后，回答面试小组成员的提问。提问和回答问题的时间不超过5分钟，第4分钟后不再提新问题。面试小组成员的提问应简明扼要，围绕述职情况及竞岗要求即席提问，竞岗者当场回答，竞岗者答辩完成后，应将书面材料交工作人员。
4、全部竞岗者完成述职面试后，根据竞岗者述职面试情况，面试小组成员进行测评，完成后将《机电工程学院竞岗述职面试测评表》投入保密箱。

机电工程学院管理干部岗位报名表

	姓　　名
	
	性  别
	
	出生日期
	
	民    族
	

	籍　　贯
	
	出生地
	
	党  派
	
	加入年月
	

	工作年月
	
	技术职称
	
	聘任年月
	

	现在部门、职务
	
	行政级别
	
	任职年月
	

	申报岗位（一）
	
	申报岗位（二）
	

	近三年考核情况
	2007年
	
	2008年
	
	2009年
	

	学　习　简　历
	学历
	毕（结）业学校、专业
	毕业年月
	学位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	任　职　简　历
	起止年月
	任职部门、职务（从参加工作开始逐级逐部门填写）
	级别

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	联系电话
	移动电话
	
	住宅电话
	
	其他方式
	

	Email
	
	本人签名
	


注：1.请如实填写表中各项内容。

2.将本表和有关资料（学历学位、职称证书复印件等）送交院党群办（机电楼A219，电话0731-88877953），并将该表的电子文档发送至wuchun@mail.csu.edu.cn。
