语言与文化计算教育部重点实验室办公室负责人岗位职责
办公室负责人由分管领导管理，负责完成办公室各项工作及任务。工作目标为提高办公服务效率、增强办公服务能力，努力建设高效的、规范的服务型办公室。其职责如下：

一、行政工作

（一）按学校要求做好办公自动化工作，及时做好文件查阅、下载、传达工作，保证信息通畅；

（二）及时签收、登记、处理上级有关文件，做好文件的具体落实、管理及归档工作；

（三）负责相关单位信件、电话、文件的接收、登记、呈批、传递、联络或印发等工作；

（四）与单位领导保持密切联系，为领导决策当好助手、参谋，合理安排好领导工作日程，认真履行事前请示与事后汇报制度；

（五）组织召开单位教职员工院务周会，督促、检查、反馈议定事项的落实情况；

（六）在本单位全体教职员工遇到急难问题时，积极主动与学校有关部门联系。处理单位突发事件，确保稳定；

（七）协调本单位全体教职员工关系，积极做好思想工作，帮助教职员工树立主人翁思想，不断提高工作业务素质和工作效率；

（八）抓好学院的值班工作，安排好节假日值班和作息时间，保持学院良好的办公、教学、生活秩序；

（九）收集和了解各项工作动态，掌握本单位教学和工作情况，发现问题及时向领导汇报，为领导决策提供参考；

（十）参加职能部门主持召开的一般性会议；

（十一）适时征求院领导及各部门对办公室工作的意见，不断加强自身建设，适时草拟或建议完善学院有关规章制度，提高工作效率和服务质量；

二、文秘工作
（一）管理好单位及领导印章，严格执行印章使用的各项规章制度，坚持原则，正确使用；

（二）根据领导指示和会议决议，负责起草单位各项工作计划、报告、总结、决议等综合性文件，发布有关行政工作的布告、通知等；

（三）负责本单位召开会议的各项工作，包括会议通知、考勤登记、会议记录、会议纪要撰写等；

（四）负责制定办公室年度工作计划和办公室工作的各项规章制度，撰写办公室工作总结；

（五）负责各种统计报表的填报工作；

（六）负责办公室各类材料的存档、档案馆归档等工作；

（七）负责整理、汇总全年大事，起草单位年度大事记；

（八）做好单位领导参加各种会议及活动的服务工作；
三、人事工作
（一）加强行政管理、严格组织纪律，协同分管领导严格执行学校相关人事管理制度；

（二）协助分管领导完成教职员工考勤工作，办理请、销假手续，登记汇总并根据主管处室要求上报；

（三）协助分管领导组织并实施教职员工年终考核工作，并根据主管处室要求上报相关材料；

（四）协助分管领导完成教职员工奖惩工作；

（五）负责完成教职员工岗位津贴、业绩津贴表格的制作、核对、上报等工作；

（六）协助单位教职员工完成与职称评聘、岗位聘任有关的各项工作；

（七）在寒、暑假等各类假期前，做出单位教职员工学院值班安排并上报主管处室；

（八）协助分管领导制订本单位全体教职员工的考核、考勤、奖惩办法并适时提出修订；

四、财务工作

（一）负责办公用品的购置和发放工作；

（二）负责办公电话经费的管理、缴费等工作；

（三）协助完成各类津贴、补助的发放工作；

（四）负责单位领导公务活动的账务核销工作；

五、外联、接待及宣传工作

（一）协助分管领导完成对外工作联系、校友拓展等工作；

（二）协助分管领导完成各项接待工作；

（三）负责单位网站的日常管理及更新工作；

（四）负责对校内外消息的起草及发布工作；

六、后勤管理工作

（一）协助单位资产管理人员定期对单位各类基础设施如进行检修；

（二）协助分管领导、研究生相关工作负责人对卫生工作做出具体安排，确保各办公室、会议室、研究室、实验室清洁和整齐；

七、其它工作：

（一）协助分管领导做好保密、综合治理、工会、计划生育、教职工健康体验等工作；

（二）完成上级主管部门及单位领导交办的其它工作。
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