安徽科技学院各部门各单位职权目录
部门（单位）：学校办公室
	序号
	权力名称
	具体内容
	办理主体
	制度依据

	1
	综合协调
	组织协调学校重大事项和大型活动；综合协调校领导安排的事务和各党政部门、单位的工作关系及有关事宜，协调编制学校一周工作安排等
	办公室
	办公室工作职责；
《关于进一步做好一周重要活动和会议安排有关事项的通知》

	2
	督办督察
	督促、协调学校有关决定事项的贯彻落实
	办公室
	学校党政议事决策规则等制度；
《安徽科技学院督查工作暂行办法》；
《安徽科技学院公文催办查办工作暂行规定》

	3
	对外联络
	组织协调学校对外联系、国内校际各类交流合作
	办公室
	办公室工作职责

	4
	安全稳定
	协调处理各类突发事件
	办公室
	《安徽科技学院突发公共事件应急预案（修订）》

	5
	会议组织
	学校重要党务、行政会议的具体组织工作，做好会议记录，根据需要编发会议纪要、抄告单
	秘书科
院务科
	学校党政议事决策有关规则制度；
学校会议室使用有关规定等。

	6
	综合性文稿起草
	起草学校事业发展规划、党政年度工作计划、工作总结、调研材料、学校年鉴、大事记等综合性文字材料和校领导重要讲话稿等
	秘书科
	《安徽科技学院文稿起草工作实施意见》（正在制定中）

	7
	公文处理
	负责学校党委及行政文件的起草、审核、上传、归档；指导规范各单位、各部门公文处理工作
	秘书科
	《安徽科技学院公文处理实施细则》

	8
	校务公开
	热点、焦点、难点问题、突发事件等信息的收集、汇总、整理、报送及网站信息发布
	秘书科
	教育部《高等学校信息公开办法》、《安徽科技学院党务、校务公开实行办法》

	9
	信访办理
	人民来信、群众来访的处理
	秘书科
	《安徽科技学院信访工作细则》（正在制定中）

《关于建立院领导接待日制度的通知》

	10
	综合统计
	统计、上报学校各项数据，并根据需要发布有关数据
	秘书科
	《中华人民共和国统计法》；《统计违法违纪处分规定》

	11
	公务接待
	学校重要社会活动及校际交流来宾接待
	院务科
	《安徽科技学院公务接待管理规定》

	12
	公用物品
采购配备
	学校有关会议等公务用品、校领导及办公室内部办公用品采购配备
	秘书科

院务科
	办公室工作职责
资产管理相关规定 

	13
	驾驶员与车辆管理
	学校公务用车及教职工生活用车
	院务科
	《安徽科技学院校车安全管理暂行办法》
《安徽科技学院车辆管理规定》

	14
	通信管理
	负责与通信企业合作，开展学校通讯服务
	院务科
	《安徽科技学院校园通信市场管理暂行规定》

有关合作协议

	15
	计划生育
	生育证、独生子女证申报和婚育状况证明等计生服务
	院务科
	《安徽省人口与计划生育条例》

《安徽科技学院关于加强计划生育分级管理工作的通知》

	16
	会议组织
	学校重要党务、政务会议的具体组织工作，做好会议记录，根据需要编发会议纪要
	秘书科
院务科
	学校议事决策规则等制度；
学校会议室申请、使用有关规定等。

	17
	电子政务建设
	负责指导和协调学校电子政务工作
	办公室
	学校电子政务建设有关规定

	18
	印章管理与使用
	学校各类文件、证书奖状、上报材料、证明材料、合同等材料的用印
	秘书科
	《安徽科技学院印章管理规定》

	19
	机要文书处置
	校内请示、报告处理，“三密件”与试卷的登记、传送、复制、销毁等工作
	秘书科
机要室
	《国家保密法》等法律法规

	20
	保密工作管理
	负责全校机要文件收发、重要文件信息和决策事项的保密工作
	机要室
	《国家保密法》等法律法规

	21
	档案收集整理

分类归档
	收集整理全校综合档案
	档案室
	《档案法》、《高等学校档案管理办法》，档案室工作职责

学校《文件材料归档范围和文书档案保管期限表》、
《综合档案材料收集、整理制度》

	22
	档案利用
	为学校和社会、为广大教职工和学生提供利用服务
	档案室
	学校《综合档案借阅制度》、《综合档案保密制度》

	23
	档案保管
	维护学校档案安全
	档案室
	学校《综合档案保管制度》、《综合档案保密制度》

	24
	档案鉴定销毁
	学校综合档案的鉴定销毁工作
	办公室
	学校《综合档案鉴定销毁制度》

	25
	法律咨询
	聘请法律顾问，依法处理学校有关事项（人事、劳资、房产纠纷等），根据需要发布学校律师声明等
	办公室
	办公室工作职责；
聘用法律顾问协议


