党政办公室法制科工作职责

1、 负责学校法制宣传教育、依法治理和法律事务工作。

2、 负责学校维护稳定的具体工作。

3、 负责学校国家安全的具体工作。

4、 负责学校重大突发事件应急处理的具体协调工作。

5、 负责学校防范和处理邪教的具体协调工作。

6、 负责学校的信访工作。

7、 负责校长信箱的管理和师生来信的处理工作。

8、 负责学校党政规章制度的法律审核和汇编工作。
9、 负责办公室内部规章制度的建立、修订、完善和汇编工作。

10、 负责本科室和分管工作的宣传报道工作。
十一、完成领导交办的其他事项。
