
办公室工作职责
一、组织学院行政办公会、党政联席会、教职工大会等会议，负责会务管理、议题汇总、会议记录和会议纪要等工作；
二、制发学院行政文件；
三、协调、安排学院领导行政事务、出访及调研工作；
四、上级公文处理、存档及管理；
五、组织、协调、安排本院活动和接待工作；
六、协助院领导拟定学院总结计划及部分重要材料；
七、国际教育学院、国际交流中心行政公章管理与使用；
八、网站维护及管理，负责学院宣传上网工作；
九、保密管理工作；
十、国有资产管理工作；
十一、学院内外联络工作；
十二、校级、市级、省级及各类绩效材料上传与迎检；
十三、统筹协调和组织新进教师招聘、职称评审、工作量考核等工作；
十四、办公物品及活动用品的购买、报账；
十五、工会、关工委、离退休工作；
十六、学院各项数据和统计报表，人员信息收集、汇总，申报各种材料；
十七、办公室负责对接的学校相关部门信息的上传下达；
十八、完成院领导交办的其他工作。
