金坛区尧塘中心小学公开竞聘中层干部实施方案
根据坛教人字【2016】21号《常州市金坛区教育局关于中小学中层干部选拔任用工作的暂行办法》文件精神，结合我校部分中层领导岗位变动造成岗位空缺的实际情况，经研究决定在全校开展补选中层干部公开竞聘工作。
一、竞聘原则
（1）党管干部原则；
（2）五湖四海、任人唯贤原则；
（3）德才兼备、以德为先原则；
（4）注重实绩、群众公认原则；
（5）民主、公开、竞争、择优原则；
（6）民主集中制原则；
（7）依法办事原则。
二、成立竞聘领导小组
1.组长：张建明
2.组员：张国华  沈荣新
三、竞聘岗位及职数
按照《常州市金坛区教育局关于中小学中层干部选拔任用工作的暂行办法》，结合我校岗位空缺的情况，本次竞聘岗位及职数如下：
	部门
	岗位职务
	职数（名）

	总务处
	副主任
	1


四、竞聘岗位主要职责   见附一
五、候选人竞聘条件
1. 认真贯彻执行党的教育方针政策，有较强的法规意识、组织纪律观念和事业心，有责任感。乐于吃苦，甘于奉献，勤于工作，任劳任怨。
2. 有较强的组织管理能力和科学决策能力，有指导教育教学或其他专业管理的能力，具有较好的文字和口头表达能力，具有良好的心理素质和身体素质。
3.有先进的教育思想，有履行岗位职责所必备的较扎实的专业知识。
4.具有本科以上学历，具有良好的心理素质和身体素质，年龄40周岁以下。（获得金坛教坛新秀、教学能手、骨干教师、学科带头人及其以上学术荣誉称号优先考虑。）

六、竞聘程序
1．制定方案，宣传发动。学校结合岗位空缺的情况制定竞聘方案。在校园网公开竞聘职位与竞聘条件，明确竞聘程序与方法，使全校教工认识竞聘意义，积极参与竞聘活动。
 2．公开报名。采用个人申报的方法。填写个人申报材料直接交办公室郑丽华主任处。
3．资格审查。根据竞聘条件，按照竞聘上岗的条件，由竞聘领导小组对报名者进行资格审查，审查结果及时予以公布。
4．竞聘演说与民主测评。竞聘者向教工大会发表竞聘演说（介绍自己的工作经历、德才情况、工作实绩和做好竞聘职位工作的设想等），教工大会以无记名投票方式进行民主测评。
5．组织考核和面试考察。根据本人演讲、民主测评的结果，组织面试择优确定考核对象并由学校考核领导小组进行综合考察。
6．筛选确定。根据考察结果，领导小组讨论提出拟聘对象并进行公示。
7．聘任备案。竞聘上岗人员，由校长室颁发聘任证书，签订岗位任期目标责任书。并报市教育局备案。
七、竞聘工作时间安排
1．8月10日——8月21日为宣传发动和公开报名阶段。报名截止日为8月21日。
   2．8月22日，竞聘领导小组确定候选人名单。
   3．8月26日上午8：30在阶梯教室举行竞聘演说和民主测评。
4．8月26日下午，竞聘领导小组进行组织考察，召开党政工联席会议讨论确定拟聘对象并公示。
5．9月1日校长颁发聘任证书，签订岗位任期目标责任书，并将竞聘结果上报市教育局党委备案。
 八、竞聘工作要求
 1.竞聘上岗人员实行任期制。任期一般为三学年，新上岗人员试用期一年经考核称职后正式上岗。聘期内享受中层干部待遇，任期届满后，都必须通过竞争上岗的方式，产生任职人选。
2.在聘用期间不能履行基本职责或有严重违纪、违规、渎职等行为的可随时解聘。
附一：竞聘岗位职责
附二：个人申报表
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总务处副主任工作职责
1.协助主任做好总务处相关工作。协助做好合同用工和临时用工人员的工作安排、思想教育和管理工作，负责总务处新闻报道工作等。
2.负责做好校产的管理和维护工作。制定制度，严格日常用品的领用，做到物尽其用，杜绝浪费。做好固定资产登记造册工作，定期检查使用状况，及时修理和维护。
3.负责做好校园保洁、绿化、美化工作，督促清洁工做好校园的保洁工作，督促绿化工做好绿化工作，加强人工湖水生动植物的养护和管理。
4.负责做好校园节能工作，督促和指导水电工做好水电的日常维护和检查，做好节约水电的宣传工作，做好重点部位的供电、供水预案。
5.联合保安人员做好校园安全保卫工作，定期检查房屋及各类设备设施等的安全性能，发现问题及时排除。
6.协助做好学校基本建设计划制定、施工督查和项目验收工作；协助做好校产的采购工作。
7.协助做好指导、督促食堂管理人员做好餐厅管理工作；协助做好后勤工作人员的理论学习、培训考察、技能比武和经验交流等活动。
8. 协助做好教职工和离退休同志的服务性工作，做好学校交办的其它工作。
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