附件4：  
      行政办秘书     岗位工作职责 
	岗位名称 
	 计信学院行政办秘书

	主管本岗位的上级岗位名称 
	分管行政工作副院长

	监督部门名称 
	校纪委、院党委

	工作职责
一、全面主持办公室的日常工作，领导和组织协调各位秘书工作。
二、协助院领导对教职工年度考核、职称评审、聘任、解聘、奖惩等核查工作。
三、负责督促检查院务会议和党政办公会议的实施情况。负责起草学院党政领导委托起草的各种函件、报表、总结和报告，记录党政联席会议、院务会议。
四、完成院领导交办的其他工作。


说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。 

2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。 

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副厅长、副局长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。 
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