宿迁技师学院办公室职责

 
1．协助院领导处理日常工作，协调各部门工作，做好重要会议、重要活动以及重要事项的组织和保障工作；
2．负责学院信息宣传管理及上级各种网络媒体信息审核报送工作，负责院报编辑出版工作；
3．做好学院工作计划、总结、决议、公函、纪要及重要文稿审定等文字材料工作；
4. 牵头做好院务会、党委会、理论中心组学习等会务，材料准备，记录整理、会议纪要印发等工作；
5. 负责区委区政府以及市区教育、人社等部门来文、来电的接收接听、文件流转办理、档案资料报刊等管理、保密和统计工作；
6. 督促落实学院重点工作完成情况，做好与上级主管部门的沟通协调及对外联络工作； 
7. 负责公务接待、公车管理以及印章使用管理等工作；
8. 牵头做好保密工作、网络安全以及校园网站建设管理工作；
9. 做好区政府网络问政以及校园文化建设工作；
10. 牵头做好市教育局考核和区高质量发展综合考核材料、资料、台账等工作。
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