
综合科工作职责

1.负责学校党委、行政日常对外联系工作。

2.负责学校领导出席校内外公务活动的协调、联络等工

作。

3.负责学校党委、行政公务接待工作。

4.负责组织协调党政办公室（巡察工作办公室）牵头的

综合性工作和重要活动，做好分工负责的工作。

5.负责组织协调有关部门做好全校性重要会议、大型活

动的筹划和服务工作。

6.负责发布学校作息时间调整、放假通知，协助落实学

校假期及特殊时期的值班安排工作。

7.负责学校接待室、会议室和报告厅的使用管理与维护

工作，做好学校接待室、会议室和报告厅管理员的选用、管

理和监督工作。

8.负责校领导、党政办公室（巡察工作办公室）公务用

房和固定资产的管理工作。

9.负责办公室工作人员的考勤工作。

10.负责学校公务车辆的调度、管理、维修、保险及司

机的安全教育、管理考核工作。

11.负责办公用品的采购和使用管理工作。

12.负责办理票务、电话费缴纳、报刊征订等工作。

13.负责办公室勤工助学、助管学生的管理工作。

14.负责学校突发事件应急工作领导小组办公室日常工

作。



15.完成领导交办的其他工作。

文秘科工作职责

1.按照学校学习计划安排，认真开展理论和业务学习，

严格遵守上级及学校各项规章制度，切实履行岗位职责。

2.起草学校党委、行政综合性工作报告、总结、计划、

制度文件、领导讲话及有关材料和信函等重要文稿。

3.审核学校各部门单位起草的领导讲话，以学校名义上

报的请示报告、下发的通知等文字材料。

4.协助做好学校重要会议、重大活动、专项工作文字材

料的起草、审核等工作。

5.负责学校党委、行政公文的审核、流转、缮印、校审、

分发、归档等公文办理工作。

6.指导校内各部门单位的公文处理工作。

7.负责党委常委会、校长办公会等学校重要会议的议题

收集、会议准备、会议记录与纪要整理发布、会议资料归档

等工作。

8.负责学校每周活动安排表的发布；负责在校园网上发

布的全校性布告、通告、通知等文字材料的审核工作。

9.负责规范性文件的立项、审查、废止、备案、汇编等

相关管理工作。

10.保持通讯联络畅通。

11.完成领导交办的其他事宜。



信息科工作职责

1. 按照学校学习计划安排，认真开展理论和业务学习，

严格遵守上级及学校各项规章制度，切实履行岗位职责。

2. 负责上级党委、政府和主管部门发布的各类公文的

签收、登记、呈批、传阅等工作；负责部门或单位收到的上

级来文及请示报告等流程的转办工作。

3. 负责山东省电子政务专网、山东省教育系统电子公

文传输平台、青岛市金宏网、传真等终端的管理、维护工作；

负责协助学校各类信息、材料、函件的内网传输和报送工作。

4. 负责学校 OA 办公自动化系统的使用、管理和工作流

程优化升级等工作。

5. 负责党政办公室网站、信息公开专栏网站、学校网

站中相关栏目的管理、维护工作，做好学校每周活动安排及

各类通知公告的发布工作。

6. 负责全校信息收集、整理、报告工作，编发《每日

要情》、《工作信息》。

7. 负责开展调查研究，根据学校工作部署要求，收集

分析全校重要信息，撰写调研报告，为校领导决策提供依据

和参考。

8. 负责学校各级各类收文的立卷、归档工作。

9. 负责党政办公室无纸化办公设备的管理及维护。

10. 保持通讯联络畅通。



11. 完成领导交办的其他事宜。

机要科工作职责

1.负责涉密文件(纸质公文、电子公文)的领取（接收）、

登记、呈批、传阅、转办、保管、清退和立卷归档等工作;

2.负责机要渠道接收的纸质非涉密外来公文的呈批、传

阅、转办、保管、归档等工作;

3.负责涉密文件、涉密载体、涉密设备的日常保密管理

工作；

4.负责涉密载体、文件、内部资料等的统一销毁工作；

5.负责学校机要文件的寄递工作;

6.配合上级保密行政机关做好学校保密的指导、督促工

作;

7.负责学校保密委员会办公室日常工作;

8.负责保密委印章的保管和使用;

9.做好领导交办的其他工作。

巡察督查科职责

1．按照学校学习计划安排，认真开展理论和业务学习，

严格遵守上级及学校各项规章制度，切实履行岗位职责。

2．根据中央、省委和学校有关规定，拟定校内巡察工作

流程和程序。



3．根据上级文件和领导要求，拟定党委巡察工作规划和

任务安排的建议。

4．组织筹备巡察工作领导小组会议，做好相关会议工

作。

5．做好巡察组移交材料的统计和保管，做好巡察档案材

料管理工作。协助起草领导小组呈报省委巡视工作领导小组

和党委的有关请示、报告。

6．协调纪检监察、组织人事、财务审计、信访等机关、

部门及其他有关单位配合党委巡察组开展工作。

7．做好巡察工作宣传，巡察办网站建设。协调有关部门

建立协作机制，有效应对涉巡舆情。

8．做好巡察干部培训工作，制定培训计划，组织实施对

专兼职巡察人才库入库的巡察干部进行培训。

9．协助做好对巡察干部的教育、管理和监督，定期开展

谈心谈话，对存在苗头性问题的干部及时进行批评教育。

10．严肃工作纪律，做好校内巡察的各项保密工作，对

党委巡察组移交、归档材料进行审核把关。

11．负责上级部门重大决策、重要工作部署和重要会议

精神在学校贯彻落实情况的督促检查和报告工作。

12．负责学校年度工作要点分解方案、重要工作和校领

导批办事项的督查、督办、报告等工作。

13．负责党委常委会、校长办公会等重要会议决策事项

及领导批示、交办事项的督办落实，并及时反馈。

14．负责“校领导接待日”接访事项的督办工作。



15．开展调查研究，总结经验做法，探索创新组织制度

和方式方法，协助建立和完善巡察工作、督查工作制度体系。

16．保持通讯联络畅通。

17．完成领导交办的其他事宜。

法律事务室工作职责

1．按照学校学习计划安排，认真开展理论和业务学习，

严格遵守上级及学校各项规章制度，切实履行岗位职责。

2．负责法律顾问的聘任、管理、服务工作。

3．负责提供与学校办学有关的法律咨询。

4．负责学校重要规章制度、合同文本的合法性审查。

5．负责协助部门（单位）办理诉讼、仲裁案件。

6．负责组织开展法治宣传教育、法律知识培训。

7．负责处理与学校有关的其他法律事务。

8．负责接洽处理党委和行政方面的来信来访工作，参

与处理学校应急事件及教师、学生申诉。

9．负责党委印章、学校印章、法人代表名章、校领导

签名章、党政办公室印章和学校事业单位法人证书等的管理

制度制定；核制部门（单位）党政印章并监管使用。

10．负责学校形象、品牌、视觉形象识别系统的管理工

作。

11．做好领导交办的其他工作。

教师服务中心工作职责



教师服务中心是为全校教职工提供“一站式”服务的

综合管理服务平台。其主要职责是：

1．按照学校学习计划安排，认真开展理论和业务学习，

严格遵守上级及学校各项规章制度，切实履行岗位职责。

2．负责教师服务中心的建设、运行和日常管理。

3．负责制订教师服务中心管理规章制度和办事流程并

监督实施。

4．负责组织和协调各入驻部门服务事项的开展。

5．负责教师各类事务的受理和信息反馈。

6．负责监督检查入驻人员执行规章制度情况。

7．负责入驻人员培训、考勤、考核等日常管理。

8．负责党委印章、学校印章、法人代表名章、校领导签

名章、党政办公室印章和学校事业单位法人证书等的具体管

理和使用；办理党委、行政介绍信、证明信等。

9．负责学校事业单位法人证书的年审。

10．负责教师服务事项网上办理平台和移动办理平台的

开发建设及管理。

11．完成学校交办的其他工作。
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