办公室工作职责

 (一) 协助处领导抓好重点工作，保证各项工作顺利推动；协调后管处各科室工作，做好办公室日常事务、行政管理工作。
(二)协助处领导多渠道、多形式收集全校师生对后勤保障服务的意见、建议和信息，及时了解和发现后勤保障服务中的新情况、新问题，并整理与反馈。

(三)协助处领导起草后管处内部文件、信函、纪要、决议、工作计划与总结等，制订内部规章制度；检查各部门工作计划、任务的执行和落实情况，并将有关情况提供给处领导。

(四)协助处领导抓好处内的思想建设、组织建设、作风建设、文化宣传、信息化建设、安全防范、数据统计与分析等工作。
(五)负责后管处印章保管及使用工作。

(六)负责安排后管处各类会议，并做好会议记录，整理会议纪要工作。

(七)负责处理各类文件、信函、通知等，上传下达，做好收发登记、档案管理和保密工作。

(八)负责管理文书档案、人事档案及有关资料，做好文书档案及公文的传阅、保管，归档和保密工作，并做好有关事宜的催办工作。

(九)负责后管处对外联络及相关的接待工作。

(十)负责做好校园“一卡通” 充值、信息管理及相关协调工作

(十一)负责处内各科室各类用工的工资、各类津贴的核算、上报工作。

(十二)负责后管处所需物资的预算申报、招标采购、监查工作。

(十三)负责后勤服务总公司财务室、后管处库房管理工作。

(十四)负责组织、安排、汇总处内节假日的值班工作。

(十五)负责受理、处理师生对后勤保障服务的投诉工作。

(十六)负责接待各类来访、来信，并做好有关问题的处理、反馈工作。

(十七)完成处领导交办的各项临时性、突击性等其他工作。
办公室主任工作职责
办公室文秘岗位职责
后勤人事岗位职责
库管员岗位职责
采购员岗位职责
会计员岗位职责
出纳员岗位职责
