机关党委综合管理岗位专业素质考核办法

一、工作职责

1.负责起草机关党委年度工作要点、总结、专项报告和机关党委各类公文、规章制度、信函及工作简报等，做好各类文件、材料的归档工作。
2.负责机关党委会议的会务工作和会议决定事项的落实。

3.抓好机关党组织建设，督促和指导各党支部积极开展党建工作，加强党建工作的学习和研究，努力探索新时期高校机关党建工作的新途径和新方法。

4.认真搞好党员教育培训工作，抓好党员队伍建设。
5.负责机关党委党员组织关系转接和党费收缴工作。

6.配合机关工会做好机关群团工作和文体活动。

7.完成领导交办的其他工作。

二、专业素质考核
1.考核时间、地点
以机关党委电话和电子邮件通知为准。
2.考核方式
本次专业素质考核采取专业素质笔试+专业素质面试的方式进行。专业素质笔试不设开考比例。
3.考核内容及办法
（1）笔试：以集中闭卷考试的方式进行，笔试时间为90分钟。主要考查报考者对所承担工作需要掌握的专业知识、写作能力、文字表达能力等。
（2）面试：以自我陈述和现场答辩的方式进行。主要考查报考者的政治素养、责任意识、保密意识、思维能力、表达能力、协调能力、举止仪表、奉献精神以及岗位适应能力对岗位工作的认知和理解。
4.评分及成绩计算方法
（1）专业素质考核满分为100分。考生的专业素质考核成绩=笔试成绩×50%+面试成绩×50%。
（2）笔试：满分100分。
（3）面试：满分100分，以有效分的平均值为报考者的实得分的办法，实得分保留小数点后第一位数字按“四舍五入”予以取舍。
（4）专业素质考核成绩低于60分的报考者，不予录用。
