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武昌首义学院马克思主义学院文件
马克思主义学院院发[2023]第 4号

马克思主义学院办公室主任岗位职责

根据学校关于院、系（部、基地）办公室工作职能规定和马克思主义学院

的具体情况，学院办公室主任岗位职责是在学院院长的领导下负责全面履行办

公室的工作职能。其主要职责是：

1.负责办公室工作人员的分工和协调，具体实施教学、行政管理的各项工

作，并对工作落实情况进行督促检查，对办公室工作人员考核提出意见；

2.与学校有关职能部门保持密切联系，每天负责浏览学校内网和办公系统，

及时向学院领导报告学校重要工作和有关会议安排，督促有关人员按时参加相

关会议和活动；

3.负责学院重要会议、重要活动的组织与协调工作，做好系务会议的记录、

整理、会议纪要编发，督办落实上级布置的重要工作及学院决议、决定的落实

工作；

4.负责学院文书与印章的管理，凡使用学院和党支部印章必须审核、登记

并签字，按学校公文处理流程及相应规范组织落实起草计划、总结、请示、报

告、内部规章制度等，并按学校要求及时报送有关材料（含电子文档）；

5.负责管理学院行政设备、用车、通讯保障等，承担档案管理、统计和保

密工作；

6.负责学院 Web 网站建设与管理工作，按学校网站建设管理办法承担或落

实信息管理员的工作，及时更新网站内容，并负责网站信息安全工作；

7.负责学院对外联系、接待、会务组织工作（含学术研讨、校校合作、校

企合作等活动的组织）；
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8.完成学院领导交办的其他工作。

马克思主义学院

2023 年 5 月 6 日
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