三江学院校长办公室文件
办字[2007]7号

关于进一步明确校（党）办各科室职责分工的通知

校（党）办各科室：

为加强规范管理，进一步明确职责分工，提高工作效率，经研究，对各科室职责分工作了适当调整，现印发给你们，希遵照执行。

附件：校(党)办各科室工作职责

特此通知。
校长办公室   党委办公室
                           二〇〇七年九月二十五日
主题词：明确 职责分工  通知
三江学院校长办公室                  2007年9月25日印发

校(党)办各科室工作职责
一、综合科工作职责
1、协助主任、副主任处理做好校长办公室和党委办公室的日常工作；
2、协助接待上级机关、兄弟院校等单位领导、客人的来访；

3、负责会议室、领导办公室的管理与卫生工作；
4、负责办公电话、小灵通、手机园丁卡的申请、安装、维护及缴费工作；
5、协助主任统筹协调校办分管的房产管理、办公用房调配工作，负责学校各单位、各部门标牌的审核、制作与管理；
6、做好领导的后勤服务工作，负责安排落实学校领导出差前后的有关工作；协助安排领导外出用车、接送、借款、报销工作；

7、协助主任做好会务安排、会场服务、会议材料准备工作；

8、汇总全校办公用品的需求并提出采购计划；负责库存管理系统的使用管理和办公用品的分发与领用；办理教职员工的集体福利事宜；

9、负责校领导、各部门、各单位报刊杂志的征订工作；负责行政楼信件、报纸的收发工作，负责全校信件的收寄工作； 
10、负责迎评办公室的日常工作；
11、协助分管主任调度车辆；

12、负责全校的考卷印制及装订；负责全校行政、党委公文的印刷及装订；负责全校的刻字工作；

13、负责教职工工作证和学生学生证的制发工作；

14、完成领导交办的其他工作。

二、秘书科岗位职责：
1、负责来文的签收、登记、呈批、复印、分送、催办。负责学校机要文件的传递及上级单位各种通知、急件的领取；做好上级有关部门单位的电话通知、会议通知、记录传达、落实工作；

2、负责文件制发，安排编号、打字、校对、印刷、装订、用印、分发和归档，下达学校的各种会议通知；负责编制“一周会议安排”；

3、负责管理传真、电话等设备；负责电话接转、记录及电话内容的传达、汇报，负责传真的处理；负责接待、处理日常行政工作及群众来电、来信事宜，定期整理来电、来信情况向学校领导汇报；
4、负责全校办公自动化的建立、维护和管理；负责学校主页内容的建设与维护、更新，信箱使用、网上发文、部门网页建设等工作；负责校（党）办布告栏的管理；

5、负责重大信息的收集、整理、上报，撰写学校大事记，编印《三江学院简报》；负责收集、汇总学校各职能部门的综合性工作计划、总结等材料，拟定、修订或审核全校性的管理规章制度；负责部门内部档案的收集、整理、归档工作；
6、协助领导做好调查研究工作，结合学校工作部署开展经常性的调研活动，汇编有关资料，反映情况，提出改革和改进工作的建议；

7、负责会议通讯报道和宣传用稿等文字材料的起草工作；
　　8、负责校友会的筹建工作和校友联络、接待工作；

9、完成领导交办的其他工作。

三、档案科岗位职责：
1、负责规划和协调学校档案工作，并对各院系、各部门档案工作进行监督、指导和检查；

2、制订和组织实施学校有关档案工作的规章制度，加强档案工作的规范化、标准化建设，提高档案的综合管理水平；

3、负责学校的文件收集、整理、立卷、编号和归档。负责接收、整理、分类、鉴定、统计和保管全校的各类档案、载体及有关资料；负责学校各种统计报表的汇总和上报工作，并及时向学校领导提供统计信息；

4、开展档案开放和利用工作，办理档案的借阅与编制检索工具，编写档案参考资料，汇编档案文献，提供利用档案信息资源，为校领导及各部门准确、及时提供各种文件资料，为学校各项工作服务；

5、参加学校内外档案业务学习、研讨和交流，组织全校专、兼职档案工作人员业务学习与培训；

6、负责全校日常保密管理工作，负责机要文件的管理，做好文件、档案、通信等保密工作；

7、完成领导交办的其他工作任务。

四、车队工作职责
1、接送校领导上下班及公务活动；

2、接送在一定线路范围内教职工上下班；

3、学校统一安排活动的用车；

4、学校内各单位重要、特殊和紧急的公务活动用车；

5、在不影响上述用车的情况下，由校办酌情安排的其他用车。
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