校长办公室权力清单

填表单位：校长办公室              填表时间：2016年5月25日
	序号
	权力名称

	1.
	协助组织召开校长办公会议

	2.
	行政发文

	3.
	负责上级公文办理

	4.
	印章管理

	5.
	负责各单位呈文办理

	6.
	处理来信来访来电

	7.
	审核校内合同签订

	8.
	受理重大法律问题

	9.
	负责生育证办理

	10
	负责全校会务管理

	11
	负责校友联络与校友信息统计

	12
	负责全校印务工作

	
	

	
	


附件5：
职能部门责任清单

填表单位：校长办公室             填表时间：2016 年6月20日

	序号
	权力名称
	运行
依据
	运行
主体
	运行
时限
	问责情况

	1.
	协助组织召开校长办公会议
	岗位职责
	秘书科
	即知

即办
	保证办公会正常召开，对于出错或办事不力现象及时纠正，并对责任人进行批评教育。

	2.
	行政发文
	岗位职责
	秘书科
	即知

即办
	保证发文及时、准确、无误，发现出错情况及时纠正，并对责任人进行批评教育。

	3.
	负责上级公文办理
	岗位职责
	行政科
	即知

即办
	

	4.
	印章管理
	岗位职责
	行政科
	即知

即办
	规范用印流程，坚决杜绝乱用、错用印章情况发生。一旦发现乱用、错用，马上纠正并对责任人进行批评教育，情况严重时按学校有关规定给予相应处分。

	5
	负责各单位呈文办理
	岗位职责
	行政科
	即知

即办
	

	6
	处理来电来函来文
	岗位职责
	行政科
	即知

即办
	对来电来函来文及时有效处理，发现推诿、恶意扣压等不良情况，对责任人进行批评教育，情况严重时按学校有关规定给予相应处分。

	7
	审核校内合同签订
	岗位职责
	政策法规科
	即知

即办
	确保合同审核及法律咨询工作的顺利进行，出现纰漏及时纠正，并对责任人进行批评教育。

	8
	受理重大法律问题
	岗位职责
	政策法规科
	即知

即办
	

	9
	负责生育证办理
	岗位职责
	计生办
	即知

即办
	保证学校计生工作有序进行，发现错误立即纠正，并对责任人进行批评教育，情况严重时给予处分。

	10
	负责全校会务管理
	岗位职责
	会务科
	即知

即办
	

	11
	负责校友联络与校友信息统计
	岗位职责
	校友会
	即知

即办
	保证校友联络与信息统计工作顺利运行，发现问题及时纠正，并对责任人进行批评教育。

	12
	印务工作
	岗位职责
	印务

中心
	即知

即办
	确保印务工作及时无误进行，出现纰漏及时纠正，并对责任人进行批评教育，情况严重时给予处分。


