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一、党政办主任主要岗位职责
1.负责学院党政办公室的日常工作，对科室人员进行业务指导和日常管理；
2.负责学院党政联席会等重要会议及活动的组织安排，参会并完成记录纪要，督办重点工作落实；
3.负责起草党政文件、报告、各类计划、总结及汇报材料；
4.负责学院党建、组织、宣传、人才引进、信访、统战、纪检、保密、安全及外事等相关工作；
5.负责做好学院各类资源的配置、管理、使用及财务相关工作；
6.协调院内外各单位（部门）之间的关系；
7.完成领导交办的其他工作。

二、学生科科长兼分团委书记主要岗位职责
1.负责分团委及学生科日常工作和业务指导；
2.负责组织起草学院学生工作相关管理制度、总结及汇报材料；
3.指导学生会、研究生会、志愿者服务队、学生社团、第二课堂和社会实践工作开展；
4.负责就业及校友相关工作；
5.完成领导交办的其他工作。

三、教学科研科科长
1.负责科室日常工作安排及业务指导；
2.负责本科及研究生教学管理及教学改革相关工作；
3.负责起草学院教学改革与教学管理等相关的文件、制度、简报、总结及汇报材料；
4.负责本科及研究生招生和学位授予等相关工作；
5.负责学院科研组织管理工作；
6.负责教学和科研实验室及设备的安全和管理工作；
7.完成领导交办的其他工作。

四、党政办副主任工作职责
1.协助党政办主任完成党政办日常管理工作和党建工作；
2.协助党政办主任起草党政文件、报告、各类计划、总结及汇报材料；
3.协助党政办主任做好组织、宣传、人才引进、信访、统战、纪检、保密、安全及外事等工作；
4.协助党政办主任做好学院各类资源的配置、管理、使用等相关工作；
5.完成领导交办的其他工作。


