
编号：A14、17、20 

岗位：学院、系办公室主任岗位 

职责： 

学院（系）办公室是在基层党委（党总支）和院长领导

下，开展教学、科研、人才培养等中心工作的综合办事机构。

办公室主任全面负责办公室综合事务，应积极发挥参谋助手、

综合协调、督办督查和服务保障作用。主要职责如下。 
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