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党政办公室主任岗位职责： 

1、根据系党政领导的安排，负责起草综合性的工作计划、报告、总结等各类文

稿。 

2、负责组织安排系党总支、系行政有关会议，并负责落实、检查会议的执行情

况，发现问题及时进行汇报，并提出解决问题的意见。 

3、对学院有关部门的指示，要及时转呈系党政有关领导，并根据领导意见，负

责具体落实，对各教研室或教职工的意见或要求，要及时转呈有关领导。 

4、加强调查研究，搞好信息工作，及时向领导提供综合信息，为领导决策当好

参谋。 

5、搞好系有关教学、科研、学生管理等方面的协调工作。 

6、做好档案、资料、教学仪器设备的使用和管理。 

7、搞好办公室建设，加强自身学习，提高工作效率，做好本职工作。 

8、根据教学、科研、管理、对外交流等工作需要，搞好对外联络。 

9、参与系重大事项的讨论和决策。 

10、完成系党政领导交办的其它工作。 

 


