
党院办职责分工

一、赵亚英（对接学校相应部门：校办 宣传部 组织部 统战部 审计 工会）
1. 全面负责学院行政、党委办公室工作；
2. 落实学院党建工作；

3. 负责学院党委会、党政联席会议和有关重要会议的组织工作，及议题收集、记录、纪要撰写、公示和存档等工作；
4. 负责组织起草学院报告、工作计划、工作总结、工作要点等工作；
5. 负责学院党委、行政发文的拟稿、核稿、校对、印制、发放和公示等工作；
6. 负责学院统战工作；
7. 审核办公室人员拟写的公文文稿、综合性报告或方案等；
8. 加强、协调院领导与上下级机关及各部门的联系，并做好校内外调研的安排、接待等工作；
9. 做好办公室人员的政治思想工作，全面履行办公室职能；
10. 负责重要会议决议的催办工作，督促、协调有关部门落实会议决议；
11. 负责学院保密工作；
12. 负责学院网页的管理工作及学院大事记的编撰工作；
13. 用章初审；
14. 做好学院文化建设工作；
15. 完成学院交办的其他工作。
二、许兰萍（对接学校相应部门：财务处 后勤 图书馆 实验室与设备管理处  采购中心  离退休处）

1.负责学院年度预算等相关工作；负责学院教职工日常考勤汇总等工作；全院教职工绩效工资、津贴、福利发放等相关工作；值班人员安排、统计等工作；

2.负责学院校内外往来经费的报销工作；大型会议的财务相关工作；

3.负责学院公务用车的申报、安排、管理、报销等相关工作；
4.负责学院图书资料整理、登记、核对等相关工作；学院教职工图书报销的登记、入库等相关工作；协助校图书馆对学院图书的整体管理、清查工作，落实校图书馆交办的相关工作。

5.离退休工作；负责退休人员手续办理、社会保险、活动安排及经费报销等相关工作；
6.负责学院领导和党院办报纸、信件的收发工作；

7.学院行政办公场地的安排、落实、维护、钥匙管理等工作；

8.负责学院行政办公用品采购、发放、登记、报销等；
9.完成学院交办的其他工作。
三、张洋（对接学校相应部门：国际合作与交流处  人事处 纪委办）

1.国际合作与交流管理，留学生教学安排、质量控制及管理工作；
2.负责制定师资队伍建设规划；学院人才引进、管理、考核、服务等相关工作；

3.负责学院教职工考核、奖惩、进修培训、职称评聘，各类人事证明办理，请假、销假办理等相关人事工作；全院教职工的人事信息整理、维护、完善等工作；
4. 负责校人事处各类人事相关工作通知落实、公文往来等工作；
5. 受理群众信访举报，调查处理党组织和党员违纪案件；负责专项报表，协助日常作风督查等纪委工作。
6.完成学院交办的其他工作。
四、周文丽（对接学校相应部门：学校办公室 宣传部 档案馆 保卫处 公共事务管理处—卫生所）
1.承担学院宣传工作，含新闻稿的撰写、学院各类舆情信息收集及上报工作，意识形态工作以及宣传部通知的其他工作；
2.协调校内外来访者的安排、接待工作，会议准备、记录等；
3.负责学院层面各类通知的接收和落实工作；

4.负责学院档案立卷、归档与管理工作，积极做好档案信息电子化工作；每年按期接收、整理各系部上一年度档案；负责学院各类合同的收档、借用等管理工作；负责上级来文的登记、流转、保管、整理、归档等工作；
5.学院各类印章管理、使用、登记工作；

6.负责学院综合治理的日常管理以及台帐工作；

7. 负责公共事务管理相关工作，含学院行政资产申报、登记、维修、管理、体检及计划生育等相关工作；
8. 完成学院交办的其他工作。
