
绵阳职业技术学院材料与建造学院文件
绵职院材建发〔2022〕31 号

材料与建造学院

关于印发《材料与建造学院综合办公室工作职责》

的通知

学院全体教职工：

为进一步理顺工作关系，规范工作程序，提高工作质量和服

务效率，现将《材料与建造学院综合办公室工作职责》印发给你

们，请遵照执行。

附件：《材料与建造学院综合办公室工作职责》

绵阳职业技术学院材料与建造学院

2022 年 3 月 30 日

绵阳职业技术学院材料与建造学院 2022 年 3 月 30 日印制



附件：

材料与建造学院综合办公室工作职责

1.负责起草学院行政工作计划、总结、报告和决议等文件，

组织拟定有关的规章制度。

2.贯彻执行学院领导班子会议通过的决定，跟进检查追踪、

督促各项决定的执行情况。负责组织协调学院各部门之间共同完

成协作性工作。

3.负责部门下达文件的处理、传阅、督办、检查落实情况，

负责学院文件的交流与上报等文秘工作。

4.负责做好学院的会务管理工作；负责做好学院文书的印发

和档案的立卷、归档工作。

5.负责做好学院教职员工绩效发放、考勤登记等人事管理工

作。

6.负责做好学院日常办公经费预算及日常开支报账等财务管

理工作；负责学院办公用品的采购、分配和保管等工作。

7.负责学院对外交流、宣传工作，处理和接待来信来访。

8.负责学院印章的保管和使用。

9.负责年鉴编制、数据平台采集、疫情防控、节假日值班安

排等相关工作。

10.负责编排课程安排表，做好日常教学调度。

11.协助督导组开展日常教学检查，协助学院领导做好日常教

学管理相关工作。

12.负责统计、核查专任教师工作量，计算并审核兼职教师课

酬。

13.做好教师业务档案的管理工作。



14.负责组织动员教师参加各类考试监考，负责全院学生期末

考试和补考安排工作。

15.负责业务用车申请工作。

16.做好学院领导交办的其他事项。


