
办公室（党委巡察办）、法律事务中心服务指南

工作理念                                         
四讲：讲政治、讲规矩、讲奉献、讲团结
四学：学理论、学政策、学法规、学方法

四精：精准办文、精细办会、精巧办事、精心办好
四有：有表达力、有协调力、有创新力、有执行力

部门 服务内容

办公室
（党委巡
察办）

办公室（党委巡察办）是服务学校全面发展、重大决策、重大任务落实的党政综合管理部门。主要
履行统筹协调、参谋助手、督促检查、服务保障等职能。
主要职责： 
1.负责贯彻落实党中央决策部署、省委工作要求、省委教育工委省教育厅以及学校党委、行政工作
安排。 
2.负责组织学校层面的重要工作、重要会议及重要活动，统筹学校对外联络、公务接待工作，协调
安排学校党政领导公务活动。 
5.负责学校重点工作、重要决议决定及校领导批示等重要事项的督查督办。 
6.负责学校公文处理、机要件管理等工作，管理学校印章印鉴以及其他重要证件，负责学校办公自
动化系统、政务协同办公系统的建设、使用、日常管理维护。
 7.负责校校、校地、校政等合作事项以及其他需要校级层面签订的合作事项的统筹协调和督查督
办。 
8.负责党委巡察工作领导小组办公室日常工作，组织实施并服务保障校内巡察工作，办理党委巡察
工作领导小组和上级巡视巡察机关交办的事项，配合上级做好对学校党委的巡视相关工作。 
9.负责党委保密委员会办公室日常工作，负责保密工作的组织、协调和宣传教育等事务。 
10.负责与纪检监察处协同，共同落实党风廉政建设职责，组织实施校内党风廉政建设、清廉学校
建设的责任分解、督促落实、检查考核和责任追究等工作。 
11.负责学校党务校务信息公开及信访工作，负责配合保卫处做好维稳相关工作。 
12.负责牵头做好校友工作，建立健全校友工作制度并服务联系校友。 
13.完成学校领导和上级交办的其他工作。

法律事务
中心

法律事务中心主要履行处理法律事务、研究高等教育领域重大法律、政策问题，服务保障
学校依法办学治校等职能，与办公室（党委巡察办）合署办公。 
1.贯彻落实党和国家法治建设重大决策部署和上级依法治校工作安排，研究高等教育领域
重大法律问题，为学校决策提供法律依据。
2.负责对各职能部门依法制定的规章制度进行合法性、规范性审查。 
3.负责法律综合事务管理工作，包括法律事务中心制度化、程序化和规范化建设，学校法
律事务专员的聘请、联系、管理及校属各单位法律事务承办人联系、管理工作。
4.统筹协调校内有关部门做好涉法性事务的处理，做好有关涉诉案件的应诉、起诉等协调
与办理及案卷归档管理工作，完善学校权益保护机制，防范和有效应对法律风险。
5.负责合同事务管理工作。主要包括授权合同的备案、一般合同的审核备案、重大合同会
签备案，强化学校合同管理的制度性建设，进一步完善合同管理制度和涉法性事务管理的
制度与机制。
6.负责法律咨询与宣传工作。做好学校师生的法律咨询和法律援助。会同党委宣传部，做
好学校师生的普法宣传教育。注重提高师生的法律素质和法律思维，增强师生知法、懂法
、用法、守法、护法的法律意识。
7.完成学校领导和上级交办的其他工作。



领导班子服务分工

岗位 姓名 角色 职责

办公室（党委巡察
办）、法律事务中心

主任
谢景文 A1

主持办公室、党委巡察办、法律事务中心工作，协助校领导统筹协调学
校重点工作、重要事项、重大活动，分管部门党建的建设工作。

党委巡察办副主任
、办公室副主任

罗丹 B1
负责巡察工作、机要保密、学校党委日常事务综合协调等工作。分管巡
察科、机要保密科。

办公室副主任 贺邵东 C1
负责公文管理、对外联络、学校行政日常事务综合协调等工作。分管秘
书科、行政科。

法律事务中心副主任 徐安客 D1
负责法律事务、督查督办、信访及社会服务等工作。分管法律事务与社
会服务科、督查科。

领导班子工作既有明确分工又有协作配合，分工协作关系为：A1←B1←C1←D1←A1

内设科室服务指南

科室 服务电话 服务内容

机要保密
科

0874-
8968636

1.负责党委保密委员会办公室日常工作，做好保密工作的组织、协调和宣传教育等事务。
2.负责各级涉密机要文件及信函的接收、分类、登记、送批、传阅、催办保管、清退、归档、销
毁等工作。                                                                                     
3.做好学校涉密设施设备、内网建设、涉密载体场所、涉密人员的监督管理工作。
4.协助做好学校相关材料的起草、审核等工作，协同秘书科做好相关工作。                       
5.完成上级和领导交办的其他工作。

巡察科
0874-
8968636

1.负责党委巡察工作领导小组办公室日常工作，组织实施并服务保障校内巡察工作，办理党委巡
察工作领导小组和上级巡视巡察机关交办的事项。
2.负责起草巡察工作要点、计划及工作总结，做好巡察工作人才库建设和巡察工作人员业务培训
。
3.具体组织巡察工作，负责党支部日常工作及部门会务工作。                                    
4.协助做好学校相关材料的起草、审核等工作，协同秘书科做好相关工作。                       
5.完成上级和领导交办的其他工作。

秘书科
0874-
8998678

1.负责学校党委会、校长办公会、专题会的筹备，做好议题征集、议程安排、会议通知等工作。   
2.负责做好学校党政行文的初审、登记、编号、印制、发布和归档工作等工作。                   
3.参与学校工作要点、工作总结、领导讲话、信函等重要文稿及其他各类文字材料的起草工作。   
4.协助领导开展有关调查研究工作，负责开具学校证明、介绍信等。                              
5.负责学校办公自动化系统的建设、使用、日常管理维护及部门网站日常维护和管理。            
6.负责信息工作，做好校内外重要信息的收集、统计、汇总和整理工作，做好党务校务信息公开
工作。                                              
7.完成上级和领导交办的其他工作。

行政科
0874-
8998698

1.负责全校性重要会议、大型活动的组织、安排和协调工作，做好办公室所辖场所的协调管理。
2.负责对外联络，做好上级部门和兄弟院校等单位的沟通协调及接待工作。
3.负责学校党政印章、印鉴、法人证书的使用管理，校属各单位（部门）印章刻制的审核与启用
以及办公室印章的管理。
4.负责校领导、学校办公室报刊的订阅、领取和分发工作，负责校领导和办公室的信件收发工
作；
5.负责统筹安排学校值班值守工作、周日程安排，协同做好突发应急事件信息的处置工作。       
6.完成上级和领导交办的其他工作。



督查科
0874-
8998678

1.负责上级重大决策部署、重要交办事项在学校贯彻落实情况的督促检查和报告工作。
2.负责学校年度工作要点及学校党委会、校长办公会等会议决议决定的督促检查落实。
3.负责学校党委履行全面从严治党主体责任日常工作的落实，做好校内党风廉政建设、清廉学校
建设的责任分解、督促落实、检查考核等工作。                                                 
4.负责做好学校维稳工作有关日常事务及突发应急事件信息的处置和报送（告）工作，协同秘书
科做好相关工作。
5.完成上级和领导交办的其他工作。

法律事务
与社会服

务科

0874-
8998697

1.负责社会服务相关工作，做好校校、校地、校政等合作事项以及其他需要校级层面签订的合作
事项的统筹协调。
2.负责做好校友工作，协调相关部门共同建立健全校友工作制度并服务联系校友。                
3.负责信访工作，接待处理群众各渠道信访以及来电、来信、来访和有关工作，督促协调相关单
位处理来信来访事宜。                                                                          
4.负责法律事务中心日常工作。                                                                 
5.完成上级和领导交办的其他工作。


