
党政办部门介绍

党政办公室是学校党委、行政的综合办事机构，

是全校“办文、办会、办事、协调、督查、服务”的

综合管理部门，主要负责综合协调、督查督办、会务

管理、公文处理、档案管理、印章管理、通讯管理、

信访接待、对外联络和领导交办的其他工作。本部门

现有主任 1 名，副主任 2 名，其他干部 4 人。主要职

责：

1.负责学校文秘工作。负责党委、行政工作计划、

报告、总结、决议、通知、请示、决议等文件，党政主

要领导的重要讲话及其他综合材料的起草、制订与发布

工作;

2.协调和组织有关部门拟定、审查全校性的规章制

度，负责督促、检查学校党政工作会议决议、决定、重

要工作部署的贯彻及落实;

3.负责党政公文的收发、传阅、催办、落实、整理、

归档;

4.负责印章管理;

5.负责组织、协调全校性会议和重要活动;

6.负责综合信息收集、整理及分析，提供决策依据。

7.负责学校文印、文书档案管理，综合统计和基本



工作状态统计;

8.统筹学校接待工作，负责综合性接待工作。

9.统筹学校依法治校工作。

10.统筹安排值班与管理工作。

11.负责校务公开及学校教育阳光服务工作。

12.统筹学校保密工作。


