办公室职责范围、办公室主任岗位职责

办公室职责范围
办公室是教育中心党委和行政领导班子的办事机构，是主管全中心党务工作和行政工作的综合职能机构，对教育中心党的建设和行政工作负有组织、协调、督促、检查和总结的责任。其根本任务是贯彻落实党委和行政领导班子全年工作计划，抓好党的建设和行政管理工作，建立良好的工作秩序，促进教学和管理改革，提高教学质量和工作效率。其主要职责范围是：
1.协助校党委开展组织建设、党员评议等党务工作，负责组织全校政治理论学习和思想政治教育工作，总体策划学校宣传工作；
2.负责对中层干部的管理、考核、调动、奖惩、民主评议的具体工作；
3.负责离退休干部工作、工会工作；
4.负责党政领导班子会议纪录、整理纪要，检查落实会议决定；
5.协助党政领导掌握全校情况，传达领导指示，草拟工作计划，检查和总结其执行情况；
6.建立和健全中心各项规章制度，协调各科室工作；
7.安排全校性会议和活动，检查会议决议的执行情况；
8.负责中心党政印信的管理；
9.负责文书处理，包括党政文件材料的起草、打印、上报、下发、寄送和来文的收发、登记、传阅、催办、归档、整理、保管以及保密工作；
10.负责中心的人事、劳动工资、劳保、福利档案、职称评定和教职工的考核工作；
11.负责中心的全员聘用工作及有关聘用合同、劳动合同、聘用文件的管理工作；
12.负责信访工作和外来人员的接待工作，及时处理、答复人民来信、来访；
13.负责车辆管理、坚持用车制度，合理使用车辆；
14.负责中心的对外事务工作；
15.做好与中心其它部门的协调工作；
16.负责组织完成上级领导机关和中心领导交办的临时性工作。

办公室主任岗位职责
办公室主任主持党办和行政办公室的全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1.组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行；
2.组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
3.贯彻执行党的路线、方针、政策，具体落实党委的有关决议，督促、检查党委决议的执行情况，及时向党委反馈检查结果；
4.负责起草党委和中心的有关文件、制度；
5.根据上级党委的安排和中心党委的要求，拟定宣传工作、组织工作和老干部工作计划并负责督促落实；
6.拟定党委中心组学习计划，及时通知党委中心组成员参加学习，认真做好中心组学习记录及考勤等工作；
7.列席主任办公会，当好领导的参谋和助手；
8.负责与其他科室间的团结协作，协调各科室工作；
9.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
10.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
11.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
12.做好与中心其它部门的协调工作；
13.完成上级部门和中心领导交办的临时性工作。

[bookmark: _GoBack]办公室副主任岗位职责
协助办公室主任工作。主任空缺或不在位时，履行办公室主任职责。
