1.为学院师生员工服务，架设沟通桥梁，做到上情下达，及时通报、传达上级有关部门的政策与信息；下情上达，及时向院领导和学校有关部门反映师生员工的意见、建议与要。
2.负责组织起草学院综合性的工作计划、总结、报告和宣传资料等。
3.负责学院综合统计资料的整理，协助院领导编好学院大事记及年鉴。
4.负责学院党政联席会议及其它综合性会议的组织工作，协助院领导督办、催办有关事项的落实。
5.负责学校及其它各级主管部门来文的批阅、传阅、转发及催办工作。
6.协助做好校内外单位来访的接待工作与院（系）际联络交流工作，协助做好学院主办的大型会议的组织工作。
7.组织起草学院文件，做好文件的打印、发放以及立卷、归档、保管工作。
8.负责学院印鉴与介绍信使用保管、文件函电收发工作。
9.做好教学保障工作（实验室建设与管理、学院仪器设备及办公用品等的管理、组织编写实验耗材预算及后勤保障等），保证正常的教学秩序。
10.协调办公室与教务办、学工办、团总支、招生创办、教研室的关系，保障学院日常工作正常运转。
11.做好学院工作人员的考勤、考核工作。
[bookmark: _GoBack]12.完成院领导交办的其它任务。
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