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关于调整学院办公室职责的通知
因学院成立教学管理办公室，经学院党政联席会议研究，学院办公室职责调整如下：
一、深入实际，调查研究，为学院决策提供咨询，当好参谋助手；

二、做好有关职能部门各类公文、函件和通知的上传下达与材料报送工作；

三、根据学院领导安排，组织院级各类会议，负责会议准备、通知、记录，督促检查会议决策的贯彻执行情况，并向学院领导反馈信息；
四、负责安排接待上级和兄弟单位来学院参观访问、合作交流的团组和个人；
五、负责学院相关文件、规章制度的草拟、审核、印发和归档工作；
六、负责收集、整理、起草学院的工作计划和总结，牵头组织工作绩效、党建、党风廉政建设、精神文明建设等全院性的考核工作；
七、协调沟通院内外各部门之间的关系，做好上情下达、下情上达，做好节假日值班安排等工作；

八、负责学院的印章管理和使用工作；

九、负责学院行政资产管理、调配与报修工作；

十、负责学院教职工考勤、工资、津贴、福利上报以及财务报帐工作；

十一、负责学院对外宣传工作及网站等宣传媒介的运行与管理工作；

十二、负责学院办公用品采购与发放、通讯费用交纳、报刊杂志征订和发放、信件收发等工作；

十三、负责学院科研成果审核相关工作；

十四、学院相关档案的收集、整理与归档工作；

十五、完成学院领导交办的其他工作。

                            二○一三年六月一十四日
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