
攀枝花广播电视大学办公室工作职责

一、党总支办公室主要工作职责

1.及时传达上级党组织精神，贯彻落实党总支决定、决议。
2.安排党总支召开的各种会议。
3.起草党总支的决议、工作报告、计划、总结及有关文件。
4.指导和协调党群系统各部门的工作。
5.负责思想政治和宣传工作。
6.负责党的建设及党建研究工作。
7.负责精神文明建设工作。
8.指导各支部工作。

二、行政办公室主要工作职责

1.按学校工作计划和办公会精神，安排行政工作日程。
2.执行学校办公会决定、决议。
3.安排行政召开的各种会议。
4.安排调研、校内重大活动等。
5.负责安全维稳工作。
6.负责来往电话、函件、信访、接待等工作。
7.负责劳资、人事、干部人事档案管理工作。
8.负责文书档案管理工作。
9.负责文秘工作。
10.负责督导评估、业务综合考评、年度考核、评优评先等工作。
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