2025年党政办公室重点任务和主要职能

1.完成本年度的办文办会工作（含本年度校历的督查督办工作）；
2.做好本年度的接待工作；
3.做好本年度的车辆管理工作；
4.做好本年度的档案管理工作；
5.做好本年度的信息公开工作；
6.做好本年度的教育统计工作；
7.做好本年度节假日值班安排工作；
8.牵头做好法律事务及信访工作；
9.做好机要保密文件处理；
10.完成本年度湖南教育年鉴、永州年鉴撰稿工作；
11.完成本年度学院工作要点和年度工作总结等材料撰写工作；
12.完成学院“十五五”发展规划撰写工作;

13.做好文印室管理工作；

14.做好校内外盖印章审核工作；

15.做好文字材料的审核把关工作；

16.做好学院大事记统计工作；

17.做好学院文件套红发文工作；

18.做好校内外联络工作；
19.做好值班安排与领导外出请假工作；
20.做好报刊征订工作；

21.做好学院制度汇编工作；

22.完成领导安排的其他重要工作；
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