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华南师范大学城市文化学院行政办公室工作职责

行政办公室是学院的综合职能部门，是承上启下、联系左右、统

筹协调各方的桥梁和枢纽，承担参与党政事务、加强管理、搞好标准

服务的重要职责。

1.协调安排院领导的公务活动，筹备、协调、组织学院的重要工

作和重要活动。

2.统筹安排院级会议，负责学院党总支、党政联席会议和全院教

职工会议的会议记录和整理会议纪要。

3.根据院领导指示和有关会议决定，组织草拟和发布通告、通知、

会议纪要及其他文件。

4.协调学院下设二级单位的工作，检查各单位工作任务完成情

况，督促学院有关决议、决定的贯彻实施。

5.负责上级来文的收发、传阅和归档，负责学院公文核稿、承印、

下发及归档，负责审核以学院名义发出的上报文稿。

6.统筹学院办公自动化、信息化建设，负责全院信息上报、传递

和发布工作。

7.负责学院的综合统计工作。

8.负责学院接待和对外联系工作。

9.负责全院继续教育的日常管理工作。

10.开展专题或综合调研，为学院领导科学决策提供依据。

11. 负责组织完成院领导交办的其他工作。
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华南师范大学城市文化学院

行政办公室工作人员工作条例

一、总则

1.为加强对我院行政、教辅工作队伍的建设，促进行政、教辅、

后勤服务工作的制度化、规范化，管理的科学化，提高工作效率，根

据学校、学院的有关规定，结合本院的实际情况，制定本条例。

2.本条例所指工作人员包括行政办公室、教务办公室的所有工作

人员（以下简称工作人员）。

二、工作职责

一、办公室主任

1.全面负责院行政办公室、教务办公室的日常管理工作。

2.参加院党政工作会议，做好会议记录，起草党政会议纪要、决

议等，贯彻执行学校、学院的各项政策和工作计划。

3.负责起草院级规章制度、学院行政工作计划与总结等党政综合

文件。

4.负责拟写、审查学院各种文书材料工作，负责向学校和有关职

能部门上报学院相关的工作材料及通讯稿。

5.负责保管与正确使用学院公章。

6.负责学院二级分配涉及的各类工作量酬金、岗位津贴、职务津

贴、基本福利、各种奖励，以及加班费等的核算、造表及发放工作。

7.负责学院福利基金、发展基金的发放和报销工作。

http://www.fdcew.com/hypx/List_177.html
http://www.fdcew.com/hypx/List_191.html
http://www.fdcew.com/gw/List_203.html
http://www.fdcew.com/gw/List_201.html
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8.协助院领导做好教职工的年终考核工作。

9.负责学院网站的维护、网页设计、网站安全管理及信息发布工

作。

10.负责组织、检查、督促工作人员完成学校和院领导交办的各

项工作。

11.完成学院领导交办的其他工作。

二、综合岗位一

1.负责学院固定资产的统计、核实、造册、管理和办公设备的保

养、维修工作，检查各种设备的登记和使用情况。发现问题及时与有

关部门联系解决。

2.负责学院办公区域的防火和安全保卫工作，负责节假日学院值

班人员安排、值班费的统计。

3.负责掌管学院各室钥匙，落实学院办公区域公共设施的维修和

各办公室清洁卫生的落实检查工作。

4.负责购买和管理日常办公用品及各种消耗材料，做好耗材使用

的登记工作。

5.负责学院办公区域标牌管理及有关宣传工作的布置。

6.负责全院报刊、信件的收发工作，年末做好第二年度的征订工

作。

7.负责做好办公文具的领用、保管、分派工作；负责学院各种宣

传品的收存、登记、整理和发放工作

8.负责学院各类会议室的日常管理工作。
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9.负责假期行政值班、招生值班的安排工作，根据学院工作需要，

安排好临时的加班工作。

10.协助办公室主任做好对外联系、接待工作。

11.负责全院继续教育的日常管理工作，并协助院领导制定全院

的继续教育发展规划，以及相关的政策、措施。

12.完成院领导、办公室主任交办的各项工作。

三、综合岗位二

1.负责上级来文的收发、登记、传阅、保管、催办、归档、保密

等工作，并及时交给有关院领导使用；负责每天上、下午各登录一次

学校综合服务平台查看有关文件、通知， 及时向办公室主任汇报。

2.负责学院各种会议通知、学院工作安排通知、节假日放假安排

通知等事宜，做好各种会议的会场布置及会务准备、会议签到等；负

责全院教职工到岗考勤和日常考勤工作，负责学院教工日常请假、销

假登记工作。

3.负责学院年鉴和各类信息统计工作，协助各项工作的年报以及

重要文件的打字录入。

4.负责学院重要活动的照片采集及资料的整理和建档工作，采集

和整理宣传学院良好发展形象的文字、图片并建档。

5.负责全院教职工的岗前培训报名，高校教师资格证申请，职称

聘任，职称英语和职称计算机考试报名，专业技术等级、管理岗位等

级申报上报工作。
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6.协助院领导做好教职工的聘任工作，负责教职工业务档案管

理。

7.协助办公室主任做好学院招录在编教师的计划上报，离退休教

师手续办理。

8.协助办公室主任做好学院教职工的年度考核。

9.协助院领导做好学院的计划生育工作。

10.负责学院科研经费管理秘书工作。

11.协助办公室主任组织、检查、督促工作人员完成学校和院领

导交办的各项工作。

12.完成院领导、办公室主任交办的各项工作。

四、教务员

全面负责本院全日制本科生及本院承担的全日制专科、成教、自

考的教务工作，具体职责如下：

1.负责学籍表的管理、登记成绩、归档工作。

2.负责落实各年级各专业每学期开设的课程，制定好课程表。

3.负责组织每学期的考试，文印好各类考试安排表和全院的试

卷。

4.负责每学期使用教材的统计和征订工作。

5.负责组织落实毕业生毕业论文和实践课程的相关工作。

6.完成学校教务处和本院规定教务员必须承担的其它工作。

三、办公制度

1.自觉遵守学校、学院的有关规章制度。
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2.服从学院领导的工作安排和分工，接受办公室主任安排的临时

性工作。

3.全心全意地为学院的教学、科研工作服务，对前来办事的本院

师生及外来人员要热情有礼、耐心细致。

4.工作人员在按质按量完成本职工作之外，应团结协作，互相帮

助，全面提高办公室的管理水平和工作效率。

5.准时上、下班，上班时不做与工作无关的事情，不得私自离开

工作岗位，到校内、校外办事应先报办公室主任同意方能外出。

6.上班时间请假看病，应先向办公室主任汇报，休病假凭医院病

假证明。请事假需事前办好请假手续，一天之内的需办公室主任同意，

一天以上的需报院长同意。办公室主任请假需院领导同意。

7.工作人员应做好自己所在办公室的清洁卫生及保洁工作，由办

公室主任负责检查和督促。

8.工作中遇到问题或有紧急情况，马上报告有关领导处理，杜绝

一切责任事故。

9.积极参加办公室组织的政治学习、业务学习。

10.凡违反本制度及发生工作责任事故，将视情节轻重，对有关

人员给予批评教育及追究责任，按学校及学院的有关规定处理。


