党政办公室工作职责

1.贯彻落实党和国家的方针、政策，执行上级部门和学校党委、行政的指示、决定；督促落实学校党委、行政的重大决策、重要工作部署和领导交办事项；服务师生员工。
2.做好综合调研工作，围绕学校中心工作收集处理信息，提出建议、意见和方案，为学校党委、行政决策提供参考。
3.做好全校各单位的综合协调工作。
4.负责学校党委会、校长办公会的安排及学校层面综合性会议、活动的审批和安排。
5.负责学校工作目标督查及考核工作。
6.负责学校党委、行政日常文书处理。做好上级和其他校外来文的收发、批阅、传阅、催办、落实、归档及管理工作。
7.负责起草、审核、印发和归档各类以学校党委、行政和学校党政办公室名义印发的公文；组织起草学校全局性重要材料。
8.负责统筹学校依法治校工作，推进现代大学制度体系建设。
9.负责学校保密委员会办公室的有关工作，做好机要工作。
10.承担学校的信访接待工作；做好书记信箱、校长信箱的办理工作。
11.负责学校安全稳定工作领导小组办公室的有关工作，承担校园安全稳定工作的组织协调、信息报送等工作。 
12.负责学校印章、领导名章及法人证书、组织机构代码证等的管理工作。
13.负责学校层面的公务接待活动的组织与安排。
14.负责学校行政值班管理、报刊征订及部分公务车辆管理工作。
[bookmark: _GoBack]15.完成学校领导交办的其他工作。
