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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院综合管理部。

本标准主要起草人：邹侨尉、潘翠、汤倩、宋智洋。
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引 言

本文件通过明确综合管理部岗位规范，以确保董事会办公室、党群、行政管理、信息化建设与管理

等各项工作得到有效贯彻落实，优化服务和提升工作成效，完成学校赋予本部门的各项任务目标。
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综合管理部岗位规范

1 范围

本文件规定了广东新安职业技术学院综合管理部的工作原则、机构设置与人员配备、岗位职责、岗

位目标、岗位任务、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院综合管理部岗位工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 1.1-2020 标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则

GB/T 1.2-2020 标准化工作导则 第 2部分：以 ISO/IEC 标准化文件为基础的标准化文件起草规则

GB/T 20000.6-2006 标准化工作指南 第 6部分：标准化良好行为规范

GB/T 15624-2011 服务标准化工作指南

GB/T 19273-2017 企业标准化工作 评价与改进

GB/T 24421.1-2023 服务业组织标准化工作指南 第 1部分：总则

GB/T 24421.2-2023 服务业组织标准化工作指南 第 2部分：标准体系构建

GB/T 24421.3-2023 服务业组织标准化工作指南 第 3部分：标准编制

GB/T 24421.4-2023 服务业组织标准化工作指南 第 4部分：标准实施及评价

GB/T 24421.5-2023 服务业组织标准化工作指南 第 5部分：改进

GB/T 3533.1-2017 标准化效益评价 第 1部分：经济效益评价通则

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

综合管理部

属于学校行政职能部门，与董事会办公室、宣统部和工会合署办公，下设信息中心。通过统筹学校

董事会办公室工作、党群管理、行政管理、信息化建设与管理、年审数据采集与管理等工作，发挥综合

管理部的统筹协调与督办作用，为学校日常组织运行提供行政保障。

4 工作原则

4.1 规范管理

严格遵循各项工作标准，规范执行各项工作要求。

4.2 高效有序
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注重工作效率，有序组织、协调各项工作的顺利开展。

4.3 持续改进

加强学习提升，促进工作持续改进，不断优化工作成效。

5 机构设置与人员配备

5.1 机构名称

广东新安职业技术学院综合管理部。

5.2 人员编制

人员编制共 22 个（含工勤岗位 5个，主要是司机），其中部长 1名、副部长 4名。

5.3 人员配备基本要求

5.3.1 除工勤岗位外，其他岗位人员均需具备本科及以上学历，党员优先。

5.3.2 有两年以上相关工作经历。

5.3.3 具备相应岗位所需的业务技能。

6 岗位职责

6.1 协调好学校各部门之间的内部关系和学校与上级主管部门的外部关系，围绕学校中心工作，做好

各项服务工作。

6.2 组织开展好学校董事会办公室各项工作，包括年审数据采集与管理。

6.3 组织开展好学校党群工作。

6.4 组织开展好学校行政管理工作。

6.5 组织开展好学校信息化建设和管理工作。

7 岗位目标

完成学校赋予部门的各项工作任务，围绕学校整体部署和中心工作,通过具体组织开展董事会办公

室、党群、行政管理、信息化建设与管理等各项工作任务，积极发挥综合管理部作为学校领导班子的参

谋助手、学校运转的信息中枢、日常管理的综合协调等作用。

8 岗位任务

8.1 董事会秘书工作

8.1.1 负责董事会会议的组织、协调，做好会议记录，编发会议纪要等日常事务性工作；

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

负责董事会工作计划、工作总结、报告及领导讲话等材料的起草工作；

负责董事会相关规章制度的起草、修订工作；

负责统筹董事会层面法务对接工作，完成董事会成员备案、学校章程备案工作；

对接法务审核各类合同或协议；

在法律框架和学校规章制度范围内处理各类纠纷和矛盾；
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8.1.7

8.1.8

完成领导交办的其他工作；

负责董事会会议议事规则标准实施工作。

8.2 党委办公室文秘工作

8.2.1 负责学校党委会议等重大会议的组织、记录、纪要工作；负责安排学校党委领导的重要活动；

8.2.2 负责学校党委领导交办的党群工作讲话稿、个人工作总结和先进事迹材料、重大活动的来宾讲

话稿等材料起草和审核工作；

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

负责学校党委工作报告、工作计划、工作总结等党委综合性材料；

组织做好各类专项学习教育工作；

管理学校党委印章以及党委办公室印章的管理与使用；

按照国家及学校有关规定负责党委印章的使用、保管工作及开具各种证明、介绍信；

完成院党委以及班子成员交办的其他工作；

负责党委会议议事规则标准实施工作。

8.3 党委办公室机要秘书工作

8.3.2 负责上级机关来文登记、收发

8.2.3

负责上级机关来文登记、收发 2.3

8.2.3

负 Ő

负 ŏ 2.3负 ŷ 3 Ά ⸗῎像

负责学校党委会议

8.2.3
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8.5 行政秘书工作

8.5.1 负责学校校长办公会议、党政联席会、行政专题会议的组织、协调，做好会议记录，编发会议

纪要；

8.5.2

8.5.3

8.5.4

8.5.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

8.5.9

负责学校工作要点、工作总结、报告及领导讲话等材料的起草工作；

负责学校行政公文程序性处理，对全校各部门公文处理工作进行业务指导；

负责学校相关规章制度的起草、修订工作；

负责全校放假安排；

负责学校办公室网页的维护更新工作；

负责管理校史馆；

做好领导交办的其他工作；

负责校长办公会议议事规则、会议室使用指南实施工作。

8.6 综合宣传岗工作

8.6.1 起草与宣传思想工作有关的工作制度、工作方案、工作总结、工作建议等材料；

负责学校重大活动的摄影、录像和宣传报道工作，组织撰写学校专题性或综合性的宣传报道稿8.6.2 

件；

8.6.3 

8.6.4

8.6.5

8.6.6

审校、发布学院各部门报送的对内、对外宣传报道稿件；

收集、整理、监控、引导与学校有关的社会舆情信息，协助教育信息网络中心监控网络舆情，

及时疏导、消除不利于学校的舆论影响；

8.6.7

参与校报、宣传画册、宣传单张等资料的编印工作；

协调管理校园网内容，督促各部门及时维护、更新校园网信息；

定期向上级部门报送学校宣传信息，加强与社会新闻媒体的联系沟通，积极向外界传播学院正

8.6.8

面新闻信息，提高学院知名度和美誉度，打造学院良好品牌形象；

8.6.9

完成领导交办的其他工作；

负责学校宣传工作指南、思想政治教育工作指南、意识形态安全教育指南标准实施工作。

8.7 综合秘书工作

8.7.1 负责学校高基平台管理和学校各类综合统计信息填报工作；

8.7.2 负责各类数据报送工作，组织完成学校每年的状态数据库填报、分析和应用工作；

8.7.3 责学校年检组织和材料报送工作；

8.7.4 负责学校重大活动、会议的组织、协调和服务工作；

8.7.5 负责学校公务接待、对外合作交流等相关工作；

8.7.6 负责群众来信来访的回复接待工作，会同有关部门处理校内重大事件和突发事件；

8.7.7 负责行政办公用房管理的管理、会议室的调度与管理；

8.7.8 协助做好学校车辆调度、管理工作；

8.7.9 负责做好师生有关证明和介绍信开具工作；

8.7.10 负责处理上级来文，做好文件签收、登记、分发、传阅、催办、保管、归档等工作；

8.7.11 负责学校各类公文的审核和印发；

8.7.12 做好学校 OA 系统相关工作；

8.7.13 协助综管部负责人做好学校行政印章、印信管理，负责各部门印章的刻制、发放、回收和废止

工作；

8.7.14 负责学校领导出差、参会、调研等公务活动的服务工作；

8.7.15 负责学校领导办公用品、办公电话、报刊征订、信件收发的管理和服务工作；
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8.7.16 负责全校和本部门的值班安排；

8.7.17 负责办公用品的采购、管理工作，负责综合管理部内部财产、经费的登记、调配和购置、保管

工作；

8.7.18 负责负责本部门有关工作资料的归档或销毁；

8.7.19 负责法人证书、法人资料的年审、变更等管理工作；

8.7.20 负责本部门固定资产管理、使用等工作；

8
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8.10.2 严格遵守交通法规及各项规章制度，集中精力谨慎驾驶，文明行车停车，严禁违章违纪，确保

行车安全；

8.10.3 负责对所开车辆的日常维护，自觉做到出车前勤检查，平时勤保养、勤清洗，保持车况运转良

好；

8.10.4

8.10.5

8.10.6

8.10.7

按时做好车辆年检，及时缴纳车辆保险，自觉珍惜油料、材料，搞好增收节支；

严禁公车私用，严格遵守《学院车辆管理规定》和财务管理纪律；

完成领导交办的其它工作；

负责公务用车管理规范标准实施工作。

8.11 其他职责

协助其他部门工作，并完成上级领导交办的其他工作。

9 检查与考核评价

9.1 接受学校的工作检查、考核、评价。

9.2 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


