附件1
校党政办科级干部岗位职责

一、秘书科科长岗位职责
1.负责校党委全委会会议、校党委常委会会议、校务会议、校领导每周工作会商会议及有关重要会议的会前准备、会议记录及纪要撰写、送签、印发工作。
2.负责学校《每周工作安排》的编制、送审及发布工作，以及学校重要工作安排的通知、协调等服务工作。
3.负责校内各单位以学校名义发布的各类公文（党委、行政）的审核、送签、编号、校对、印发、立卷归档等工作。
4.负责起草以学校党委、行政及办公室名义印发的综合性文件以及专项类工作材料的审核、把关工作。
5.负责学校规章制度建设，编印《四川大学规章制度汇编》。
6.负责以学校名义发送的贺信、唁电等礼仪公函的起草、送签和办理工作。
7.负责编印《四川大学年鉴》《四川教育年鉴（四川大学部分）》《中国教育年鉴（四川大学部分）》等。
8.负责校内各单位公文处理的业务培训与指导工作。
9.完成领导交办的其他工作。
二、秘书科副科长岗位职责
1.协助科长做好各项工作，参与做好校党委全委会会议、校党委常委会会议、校务会议、校领导每周工作会商会议及有关重要会议的会前准备、会议记录及纪要撰写、送签、印发工作。
2.参与学校《每周工作安排》的编制、送审及发布工作，以及学校重要工作安排的通知、协调等服务工作。
3.参与校内各单位以学校名义发布的各类公文（党委、行政）的审核、送签、编号、校对、印发、立卷归档等工作。
4.参与起草以学校党委、行政及办公室名义印发的综合性文件以及专项类工作材料的审核、把关工作。
5.参与学校规章制度建设，编印《四川大学规章制度汇编》。
6.参与以学校名义发送的贺信、唁电等礼仪公函的起草、送签和办理工作。
7.参与编印《四川大学年鉴》《四川教育年鉴（四川大学部分）》《中国教育年鉴（四川大学部分）》等。
8.参与校内各单位公文处理的业务培训与指导工作。
9.完成领导交办的其他工作。
三、政策研究室副主任（正科）岗位职责
1.负责起草学校重大改革发展报告、会议材料、报送材料等重要文稿。
2.对学校重大决策、重大改革进行调查研究并形成专题报告，提出参考性意见和建议。
3.对学校党建思想理论、改革发展等方面的重要课题进行研究，提出理论思考和政策建议。
4.关注国内外教育发展动态，收集、整理、分析校内外各种信息为学校提供信息参考，负责编印《四川大学大事记》等。
5.完成领导交办的其他工作。
四、交流合作科科长岗位职责
1.负责接待上级单位视察，接待兄弟院校及校外来宾访问，安排来宾的日程及相关活动。
2.负责对外联系工作，协助做好对口支援高校工作。
3.参与学校重大活动、会议以及重要接待的筹备服务工作。
4.负责重要活动的联络和协调工作，协助安排全校性活动和会议。
5.负责日常重要会议的会务工作。
6.完成领导交办的其他工作。
五、信访办公室副主任（副科）岗位职责
1.负责做好信访工作，代表学校受理群众来信来访。
2.协调、督促校内各单位处理来信来访事宜。
3.总结研究来信来访中带有倾向性、苗头性的问题，为领导决策提供依据。
4.负责上级部门、领导交办的信访事项和接待校内单位复查的信访事项。
5.负责编写《信访简报》供领导参阅。
6.完成领导交办的其他工作。
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