党政办公室综合科工作职责

一、负责学校重要工作、重大活动、重大事务的筹备、安排、组织和协调的具体工作。

二、负责学校党委和行政的印信管理和使用，负责学校各部门印章的刻制、启用、废止等管理工作，开具对外介绍信和证明。
三、负责学校公务车辆的管理和使用工作。
四、负责学校公务接待的审批和管理工作。
五、负责校领导公务活动的协调和安排工作。
六、负责学校作息时间、节假日相关事宜的协调和安排工作。
七、负责学校高等教育事业统计报表的汇总上报工作。
八、负责校领导办公室的管理和会议室、学术报告厅的使用审批和管理工作。
九、负责全校报刊征订管理和收发工作。
十、负责教职工公交卡的发放、充值和管理工作。
十一、负责校园网通知公告的管理和学校概况的更新工作。
十二、负责学校行政值班室的管理和各类值班的安排、协调和检查工作。
十三、负责学校升国旗活动的安排和协调工作。
十四、负责办公室固定资产管理和日常事务的管理服务工作。
十五、负责办公室内部档案的收集和移交工作。
十六、负责办公室会议的组织和记录工作。

十七、负责本科室和分管工作的宣传报道工作。
十八、完成领导交办的其它工作。
