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学校办公室
部门职责

1.处理学校日常政务工作，组织安排与协调全校重大活动。
2.组织起草学校文件、工作计划、总结及学校领导报告、讲

话、经验材料等有关文稿。

3.组织安排校长办公会议、全校大会等重要会议。

4.检查组织落实和督办上级及学校布置的有关工作及学校做出的决议、决定。

5.负责文件和信息传递，统计、校史和年鉴的编写及印鉴、档案的管理。

6.负责报刊收发、值班管理及公务车辆的管理。

7.学校的外事、重要客人接待及信访接待工作。

8.负责学校规章制度建设的规划、审查工作。

9.负责学校法律咨询及对外合同签订的审查工作。

10.负责校友沟通、联络及接待等工作。
              
地址：河北省廊坊市开发区东方大学城圣陶路
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