
   

 

办公室主任岗位职责 

 

围绕学校中心工作，当好学院领导班子的参谋助手，发

挥好信息枢纽、综合组织协调、督促落实等作用。 

1. 贯彻执行党和国家相关法规政策，落实上级部门相

关文件制度。 

2. 主持办公室党政职能工作，负责学院办公室人员的

工作安排和协调，督促、检查、考核学院办公室工作人员执

行岗位职责情况； 

3. 协助领导做好接待来访来电、来信的处理工作；收

集和了解各项工作动态，为领导决策提供参考；检查督促上

级交办事项，协调各方面的工作。  

4. 做好重大事项和重要活动的综合组织协调工作。协

助学院教学、科研、学生工作、人事、国有资产管理、档案

管理、文件起草传输、会议安排等各项工作。 

5. 安排并参加学院党政联席会、党委中心组会议、学

术委员会、党委会、全院大会，负责做好会议记录、撰写会

议纪要等工作。  

6. 负责本单位的机要保密工作及信息员工作。   

7. 严格执行印章使用的各项具体规定，坚持原则，管

好印章。   

8. 负责岗位设置管理、学院各类人员招聘、调动、考

核、奖惩、津贴分配、退休以及人事数据统计、上报等工作。 

9. 对接学校相关职能部门；负责安排学院办公室物品

的采购工作。 

10. 完成党政领导交办的其他工作。   



   

 

办公室副主任兼教学科研秘书岗位职责 

 

1. 协助办公室主任做好办公室各项工作；负责榆中校

区办公室各项工作。 

2. 负责本科生教学管理的日常性工作。做好选课、排

课；定期组织教学检查和督导，及时反馈教学中存在的问题；

认真做好每学期教学资料的回收、归档工作。 

3. 协助分管领导实施教学实践性考核环节的各阶段工

作。包括与实习基地的联系、计划安排等；做好毕业论文答

辩安排等工作。 

4. 负责学院教学和科研工作会议的会前准备、会议记

录、会后宣传报道与落实反馈工作。 

5. 协助分管领导组织制定、修改教学计划、教材选用

和本科生培养方案，做好专业建设工作。 

6. 协助分管领导做好授课老师的选聘、管理和考核、

津贴核算、评奖等工作。 

7. 负责学院科研管理日常性工作。包括协助组织项目、

成果奖励的申报、统计、结题验收、工作量等工作。 

8. 负责学院网站教学和科研信息的更新，加强学院对

外宣传。 

9. 完成上级部门、领导交办的其他工作。 



   

 

 

研究生秘书、辅导员岗位职责 

 

1. 负责学院研究生的招生、录取和就业工作。 

2. 负责研究生的课程安排以及教师的课酬统计和津贴

核算工作；做好研究生学习成绩、试卷和学籍档案的管理工

作。 

3. 负责组织研究生的学位论文答辩及相关的学位授予

工作。 

4. 负责学院网站的信息的更新工作。 

5. 协助拟定研究生培养方案。 

6. 兼任研究生辅导员工作。 

7. 负责学院的财务会计报账工作。 

8. 完成上级部门、领导和办公室主任交办的其他工作。 

 

行政秘书岗位职责 

 

1. 负责学院所有资产的管理工作。熟练应用学校固定

资产管理系统管理学院资产，做到资产账物相符。 

2. 对学院新进的资产及时录入学校资产管理系统，及

时规范地做好资产的变动、变更、报损、报废等手续。 

3. 定期对学院资产进行实地核对，为学院领导提供准

确数据，对资产管理和使用过程中存在的问题及时上报。 

4. 负责对学院的固定资产进行清查、登记、统计汇总

及日常监督检查工作；规范管理贵重物品，对公共使用的资

产要做好借用和归还记录，保证工作的正常需要和资产的正



   

 

常使用。 

5. 负责实验室安全和后勤保障工作。做好防火、防盗、

防意外事故，保证学院物品的安全和正常使用。 

6. 负责离退休职工的管理与服务工作。 

7. 完成上级部门、领导和办公室主任交办的其他工作。 

 

 

办公室干事岗位职责 

 

1. 协助做好学院收发文、登记、传阅及归档工作。 

2. 协助做好办公室接待工作及日常事务工作。 

3. 负责学院相关会议和活动场地的使用登记和申请工

作；做好学院办公室报刊收发及年度征订工作。 

4. 协调学校后勤、物业部门，做好学院办公场所的清

洁卫生等工作。 

5. 负责学院在观云楼各办公用房、库房、实验室钥匙

的管理工作。 

6. 负责学院的财务出纳报账等工作。 

7. 负责办公用品的采购、发放及管理工作。 

8. 协助做好退休教师的管理和服务工作。 

9. 完成上级部门、领导和办公室主任交办的其他工作。 
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