四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	党政办主任

	工作职责
	主要任务

	一、负责系部办公室日常事务性工作
	负责办公用品、办公耗材的采购、领用登记；

安排系部中干值班；
发布系部通知；

负责公章使用及规范管理，师生各类证明、申请、介绍信的开具；

学院来文及通知的处理、传递和反馈；

各类文件资料的收集、管理和归档；

来访接待与服务；

落实、协调和督办各类会议、调研、考察、研讨等活动；

党政工作计划、总结、报告等相关材料的起草上报。

	二、协助书记开展思想政治教育、宣传工作
	组织、协调和督办主题党日活动、主题研讨会等活动；

组织、协调和督办教职工思想政治理论学习；

负责系部网站信息更新、维护及管理，新闻稿的安排、审核、上传、推送学院宣传部等工作。

	三、协助书记开展学生活动
	1.组织、协调和督办文化艺术节活动；

2.组织、协调和督办科技节活动；

3.组织、协调和督办双创工作；
4.对外组织、协调和督办学生专业实践志愿者活动；

5.组织、协调和督办其他各类学生活动。

	四、分管旅游管理实训室日常工作
	1.定期全面排查各实训室安全隐患，并上报；

2.参与实训室升级改造、督办资产入库工作；
3.协调处理各实训室的日常维护维修工作。

	五、协助系主任处理校企合作、社会服务相关工作
	1.对接科研处处理学会、协会、联盟各项工作；

2.对接科研处协调处理系部社会服务横向项目管理工作；

3.参与校企合作各类会议、考察、研讨等活动。

	六、完成领导交办的其他工作
	完成领导交办的各项临时工作任务及其他未尽述的工作事宜。


注：

以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

