

重庆人文科技学院 

教师教育与职业发展处（中心）
办公室工作职责
1. 负责办公室日常事务性工作。

2. 负责部门收发文处理工作、会务安排、各类常规公文的起草、提报以及各类档案管理等工作。
3．负责部门的对外综合协调联系。

4．负责部门办公固定资产的使用管理及维修报告，负责教学消耗品和办公用品的领用与发放。

5．负责部门月绩效考核和考勤。
6．负责本部门宣传工作(常规更新、材料收集、橱窗及宣传资料制作等)

7．协助师范教育科与继续教育科工作。

8．按时完成本部门领导安排的其他工作。
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