运动基础科学学院办公室主任工作职责

1、主持办公室全面工作。
2、协助院领导处理日常工作。

3、负责本院公章的管理。

4、负责本院财务收入、支出和院办公电话的缴费工作。

5、院网站内容的更新和对外宣传内容的编辑及审核工作。

6、负责本院教师考勤上报工作。
7、校、院有关文件传达及存档工作。

8、负责起草院工作计划与总结。

9、各类会议的组织、准备、接待和记录工作。

11、完成院领导交给的其他任务。
