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办公室岗位职责一,组织起草学院的工作计划,报告,总结,决策等文件,对各系,科室以学院名义起草的文件,通知负责核稿工作.二,具体安排行政会议,并做好会议记录,检查会议决定的贯彻执行情况.三,负责安排全院性的会议日程表和节假日的值班安排(含行政...
办公室岗位职责
一,组织起草学院的工作计划,报告,总结,决策等文件,对各系,科室以学院名义起草的文件,通知负责核稿工作.
二,具体安排行政会议,并做好会议记录,检查会议决定的贯彻执行情况.
三,负责安排全院性的会议日程表和节假日的值班安排(含行政值班).
四,负责公文收发,领导审阅后,及时下发系,科室执行,并对原文存档加以管理.
五,组织,协调学院各系,科室共同开展工作.
六,掌管学院公章,办理对外活动的介绍信,证明等.
七,搜集,整理有关教育改革的信息,为学院领导决策提供科学依据.
八,负责办理教职工的离退休和退职工作.
九,负责对全院教职工出勤的统计,公示及经办教职工请假销假手续.
十,组织对教职工的年度考核,技术职务职称的评审及聘任工作.
十一,负责全院教职工工资的考核晋升,变动与津贴的核定与审批,并做好工资报表的统计工作.
十二,掌握学院各类人员的编制,根据学院事业的发展需要,协助院长,对各科室人员进行调整,并经办人事调配手续.
十三,配合有关部门,做好教职工的培训与继续教育工作.
十四,完成领导交给的其他工作任务.
办公室主任岗位职责
1,全面主持院办公室日常管理工作.
2,协助院领导认真贯彻上级的方针和政策,督促检查落实情况,做到上情下达,下情上达,做好院领导的助手和参谋.
3,协助领导组织落实院务委员会会议,院办公室会议和院级行政会议,组织议题,做好会议记录,检查会议决议的执行情况.
4,协助做好工作总结,起草学院文件,处理来函文件,保管学院和学院办公室印章.
5,做好人事工作,组织教师做好技术职务职称的评审工作,相关的培训,考证等工作,以及年度的考核工作;掌握学院各类人员的编制,根据学院事业发展的需要,协助学院领导对各科室人员进行调整,并经办人事调配手续.
6,带领办公室人员做好日常管理工作,为师生员工做好后勤保障和服务工作.
7,做好教职工考勤工作,并按规定办理教职员工的请假事宜,并做好学院相关人员的工资,奖金报表的统计工作.
8,协助做好综合治理工作.
9,及时完成院领导布置的其它工作.
行政秘书岗位职责
负责对外联络,对外宣传以及办公室的外勤工作,负责校文件,信件的领取和报送工作.
负责办公用品的采购,发放及管理工作.
负责学院代理人员保险工作的办理工作.
做好学院值班工作的安排.
做好日常事务工作和领导布置的其它工作.
档案管理秘书岗位职责
负责办公室的档案管理工作,做好文书档案,人事档案工作,切实做好档案收集,整理,鉴定,保管统计,使用工作.
做好学院有关数据的统计工作,文件的收发和文印工作.
协助做好接待工作和有关会议的通知工作.
做好日常事务工作和领导布置的其它工作.
文字秘书(兼主宣干事)岗位职责
1,做好党务的日常事务工作.
2,做好学院的宣传工作,保持学校,学院信息渠道的畅通.
3,做好公文的起草和文书的处理工作.
4,负责会议的准备,会议记录和会议记录的整理存档工作.
5,协助做好接待工作以及一些日常事务工作.
6,做好领导布置的其它工作.
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