
行政秘书职责
1、负责学院内外的接待工作，处理相应的行政事务。
2、协助做好学院文体、公益、慰问活动的组织、安排、落实和服务工作。
3、负责学院各种会议服务工作。
4、负责学院行政公章的管理。
5、协助处理日常财务工作，负责学院各类经费的领取与发放工作。
6、协助做好资产管理和公共用房管理。
7、负责办公用品的购置、登记、管理与发放，负责各种维修的联系。
8、协助做好教代会、工会相关工作。
9、负责学院行政会议通知，和有关信息传达工作。
10、协助做好安全、卫生检查工作。

11、协助做好新进教师的面试及协调工作，教职工考核、职称评聘、奖惩方面工作。协助做好教职工工资调整、退休手续办理等工作。负责做好学院教师各类统计报表的填报工作。
12、完成学院交办的其它各项任务。

