
党政办公室主要职责
负责起草学校党委、行政工作报告、计划、总结、规划和决议；负责审核学校党政下发或上报的各类公文，规范学院公文管理；负责机要文件和一般公文收发、传阅；负责以学校名义发布有关事项的通知、通告等；负责安排落实党委会、校务会、党政联席会等相关会议，做好会议记录及会议纪要的编发工作，检查督促会议决议的贯彻执行；负责党委中心组学习计划的拟定，安排落实并做好考勤工作；负责督促各部门搞好年度总结、制定好年度工作计划；负责组织全校性工作检查以及各部门间情况交流；负责掌管好学校党政公章和介绍信及管理；负责对外接待，扩大学校对外交流；负责上级领导和兄弟院校的来访接待工作，处理有关来信来访工作；负责学校办公楼会议室的调度；负责做好学院领导用车安排和办公用品的购置工作；负责汇编校各种文件和规章制度，安排校作息时间和总值班；负责校车队管理；负责完成领导交办的其他工作。
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叶新平    学院党委副书记


党政办主任


手  机：13870983831 


办公室：82137828





谢  浔（正处）理事会秘书长


党政办副主任


手  机：18970946329


办公室：83890118





李熙兰（正处）党政办副主任兼学院纪检监察室、计生办主任


手  机：13517008053


办公室：82137828





赵  波（正处）党政办副主任


          主管接待工作


手  机：13870084117


办公室：82137828





王艳霞     行政副主任


           主管文书工作


手  机：15270009398


办公室：82137088





刘建新（正处） 党政办副主任


           主管党务工作


手  机：13517089761


办公室：82137088








李珍珍   机要室秘书


          负责文印工作


手  机：15079179168


办公室：82137088
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陈 江     专项助理


手  机：15170236106


办公室：82137088





朱 准     校团委副书记


          党政办秘书科长


手  机：13803529745


办公室：82137088





熊春萍   接待科副科长


          负责膳食工作


手  机：15270004798


办公室：82137066












