湖南理工学院后勤处服务中心

文字秘书岗位职责
一、在中心负责人的领导下，发挥好参谋、助手作用。
二、负责相关收文工作，及时将文件呈交本中心相关领导批阅。文件按批阅意见办理后，应及时归档保管。

三、按照《湖南理工学院后勤处公文管理规定》，做好相关发文工作。由本中心发出的公文，要及时留底归档保管。
四、在中心领导的指导下，负责起草与本中心有关的各类公文、发展规划、工作计划（含月工作计划、学期工作计划、年度工作计划等）、工作总结（含中心月报、学期工作总结、年度工作总结等）等文字材料。需要送交处办公室的公文或文件(包括纸质版和电子版)要及时报送处办公室，其中“月报”和“下月工作计划”应在当月的28日前送交处办公室。
五、负责保管本中心的印章，严格按照《湖南理工学院后勤处印章管理办法》用印。
六、做好本中心上传下达工作，按照《湖南理工学院重大事件报告制度》，做好重大事件报告工作。
七、按照国家和学校有关保密制度，做好相关保密工作。
八、负责本中心各种会议的筹备和记录工作。
九、负责本中心对外宣传工作。在中心领导和处办公室文秘指导下，建设好后勤处网站中的本中心栏目，担任本中心通讯员，及时向处办公室、校宣传部和有关媒体投稿。
十、处理好本中心信访工作。

十一、完成领导交办的其他工作。
