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地学院发〔2023〕9 号                             
关于印发《地球科学与技术学院 

管理岗位聘期任务（修订稿）》的通知 

 

院属各单位： 

现将《地球科学与技术学院管理岗位聘期任务（修订稿）》

印发给你们，望认真遵照执行。 

 

 

 

 

 

地球科学与技术学院 

2023年 11月 25日 

  

中国石油大学地球科学与
技术学院 文件 
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地球科学与技术学院管理岗位聘期任务（修订稿） 

 

管理岗位设置八个职员职级，厅级正职、厅级副职、处级

正职、处级副职、科级正职、科级副职、科员、办事员，依次

分别对应管理岗位三至十级职员岗位。其中三级、四级、五级、

六级职员为高级职员，七级、八级职员为中级职员，九级、十

级职员为初级职员。根据《中国石油大学（华东）管理岗位设

置与聘用实施细则》（中石大东发〔2019〕14号）及相关文件

规定，结合本学院岗位考核与聘任工作实际需求，修订了本学

院管理岗位的聘期任务。以下依次为： 

1. 管理岗位五级职员； 

2. 管理岗位六级职员； 

3. 管理岗位七级职员； 

4. 管理岗位八级职员； 

5. 管理岗位九级职员。 

 

五级职员 

1．系统了解和掌握党和国家的方针、政策以及相关部门

的法律法规制度和文件会议精神，协助开展对上级精神的传达

学习和宣传教育。 

2．全面负责学院相关工作，参与制定学院工作发展规划

和任期目标任务。 

3．参与制定和完善学院有关规章制度和政策文件，参与

撰写或修订学院工作规划、方案、报告和总结。 
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4．参与完成学院年度工作目标与任务，妥善处理和解决

实际问题，开拓性地开展工作，个人（或分管、协管工作，分

管单位）在全校评优中取得良好成绩。 

5．结合工作组织开展调查研究和专题研究，提出高质量

研究报告或发表与工作相关的论文，或前 3 位承担与本职工作

相关的厅局级及以上项目，或达到晋升副研究员所需业绩条件

第 2～5项中其中一项。 

6．完成上级部门交办的其它工作。 

六级职员 

1．系统了解和掌握党和国家的方针、政策以及相关部门

的法律法规制度和文件会议精神。 

2．全面负责分管工作，并做好分管工作的发展规划和目

标任务制定。 

3．协助学院正职做好学院有关工作规划的制定、规章制

度的起草、方案报告的撰写等工作。 

4．注重调查研究，妥善处理或解决本职工作中的实际问

题，开拓性地开展工作，个人（或分管、协管工作，或团队成

员）工作中有特色或亮点。 

5．组织或独立完成分管工作的年度工作目标与任务，完

成学校和学院交办的其它工作。 

6．结合工作组织开展调查研究和专题研究，提出高质量

研究报告或发表与本职工作相关的论文，或前 3位承担与本职

工作相关的厅局级及以上项目，或达到晋升副研究员所需业绩

条件第 2～5 项中其中一项。 
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七级职员 

1．系统了解和掌握本职工作相关的法律法规和文件制度。

熟悉岗位工作相关的政策、制度、规范、流程和标准，服务所

在办公室的业务指导。 

2．履行相关岗位职责，负责完成学院办公室相关的工作

任务，承担相关的管理、运行和服务保障等工作。 

3．参与或独立起草所在办公室的工作计划、规章制度、本

岗位的总结、报告、方案、文件等。 

4．积极对相关工作进行调查研究、数据统计、总结分析、

参谋辅助，为分管领导制定工作方案、进行决策等提供依据或

分析报告。 

5．完成承担工作的年度工作目标和任务，完成学校及学

院交办的其它工作。 

八级职员 

1．系统了解和掌握本职工作相关的法律法规和文件制度。 

2．履行相关岗位职责，协助学院办公室全面工作或负责

完成相关的工作任务，承担相关的管理、运行和服务保障等工

作。 

3．参与或独立起草学院办公室的工作计划、规章制度，本

岗位的总结、报告、方案、文件等。 

4．积极对相关工作进行调查研究、总结分析、参谋提案，

为分管领导制定工作方案、进行决策等提供依据。 

5．完成承担工作的年度工作目标和任务，完成学校及学

院交办的其它工作。 
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九级职员 

1．了解和掌握本职工作相关的法律法规和文件制度。 

2．履行相关岗位职责，熟悉所从事岗位的工作内容、要求

和方法，协助学院办公室全面工作或独立完成相关的工作任务。 

3．参与起草学院办公室的工作计划、规章制度，本岗位的

总结、报告、方案、文件等。 

4．积极对相关工作进行调查研究、总结分析、参谋提案，

为分管领导制定工作方案、进行决策等提供依据。 

5．完成承担工作的年度工作目标和任务，完成学院交办

的其它工作。 

 

注：以上有效业绩、论文、项目成果等的认定，参照中石

大东发[2019]9 号文件中第十章相关规定执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

地球科学与技术学院               2023年 11月 25日印发 
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