
1

武昌首义学院马克思主义学院文件
马克思主义学院院发[2023]第 3号

马克思主义学院办公室工作职能

马克思主义学院办公室是学院行政、教学管理工作的综合协调部门和

日常办事机构。根据学校关于院、系（部、基地）办公室工作职能规定和

学院实际情况，其主要职能是：

1.综合协调学院的行政、教务及事务性工作安排，督办落实学校和学

院布置的工作。

2.按照学院领导要求组织草拟各类文件（包括本单位发展规划、工作

计划要点、工作报告、会议纪要等）；办理公文流转、通信、具印、文书立

卷归档。

3.履行学院教务管理等日常工作；收集、整理教学资料信息并归档保

存。

4.按照学院领导要求做好学院内部的人事、财务管理，行政设备、办

公家具的帐、卡、物管理；协调学院的安全管理、信息与保密工作。

5.承担与学院业务相关的各类对外联系、接待、会务组织工作。

6.负责学院 Web 网站建设工作。

7.按照学校要求上报各类统计信息。

8.承办学校和学院领导交办的其他工作事项。
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