附件1
后勤保障部科级干部岗位工作职责

1.党委办公室主任
（1） 负责党委办公室全面工作，协助保障部党委做好各项党建工作，保证政令畅通，各项任务圆满完成。
（2） 制定和完善各项规章制度，起草有关文件、总结、报告、简报，做好会议记录。
（3） 负责保障部宣传工作，负责保障部网站及其它宣传阵地的建设和管理工作。
（4） 协助保障部党委做好群团工作。
（5） 完成领导交办的其他工作。
2. 财务与资产管理中心主任
（1） 负责财务综合管理、统计与分析以及编制年度预算和年终决算报告，做好资金结算中心的管理工作。
（2） 负责会计财务、成本核算、固定资产和其他资产的管理工作。
（3） 负责对财务报表的审查和一年一度的财务收支审计等方面的配合以及教代会后勤部分财务收支报告的起草工作。
（4） 起草有关财务管理规章制度，负责所有财会人员的业务指导、培训的考核工作。
（5） 完成领导交办的其他工作。
3. 纪委副书记
（1） 负责纪委办公室日常工作，落实党委和纪委做出的决议、决定。
（2） 协助纪委开展日常监督，加强对重点领域和关键环节的风险防控，做好党风廉政建设工作。
（3） 组织起草纪委工作计划、工作总结、重要文件。
（4） 抓好纪检干部的管理教育工作和党员干部的廉洁教育，加强纪检干部队伍自身建设。
（5） 受理群众的信访举报，组织调查处理发生的各类违纪违法案件。
（6） 完成领导交办的其他工作。
4. 服务监督与信息化办公室副主任
（1） 在保障部领导下开展工作，认真贯彻落实后勤信息化建设和服务监督工作。
（2） 负责信息化建设重点项目的论证立项、组织实施和绩效考评，以及后勤服务大厅的建设、管理和运维。
（3） 负责后勤保障部网站、后勤信息化平台、公众号、智慧后勤APP的建设、管理、维护和升级。
（4） 负责组织实施对后勤保障部各服务保障单位服务质量的监督和考评。
（5） 负责后勤服务质量数据的采集、汇总、分析和报告工作，为单位决策提供参考依据。
（6） 完成上级交办的其他工作。

