石油工程学院办公室工作规范（试行）
为进一步提高办公室工作效率、规范工作流程，更好服务全院师生，保证学院各项工作高效有序的进行，特制定本规范。
（一）、总体规范
1、增强服务意识。办公室人员要牢固树立服务观念，认真围绕“为师生服务”这一中心开展工作，协调、配合好学校各部门及学院安排；要遵循“准确、迅速、保密”的工作方针，追求时效，主动工作，恪尽职守，团结协作，努力争取圆满完成上级交办的各项任务，做到事事有落实，件件有回音。
    2、遵守工作纪律。严格遵守工作纪律，按时上下班，不迟到、不旷工、不早退，短时间外出需向汪龙梅老师请假，长时间请假由院办主任批准并记录。上班时间不串岗不聊天，不从事与工作无关的文体娱乐活动；严格考勤制度，由李静负责做好考勤记录。节假日根据工作需要做好值班工作，遵守值班规定，坚守岗位。
    3、塑造良好形象。办公室工作是学院对外的窗口，要保持良好的办公环境，克己奉公，不以工作之便谋取私利；待人接物，言行要规范，待人要热情礼貌，穿着整洁大方，举止文明得体，塑造办公室的良好形象。
（二）、业务规范
办公室工作主要包括：本科生教学、研究生教学、学生教育管理、科研资产及实验室、党务人事、网络维护、用车、信件收发、对外接待以及上级交办的各种任务等。管理模式为：学校相关部门与学院双重管理。
1、日常工作。办公室人员应学习并熟练掌握本岗位的基本业务，日常工作各负其责，重大活动协作配合。既能准确及时接受上级的工作安排，协调学院与学校部门的联系，加强相关院部的交流；又能根据以往经验预判并科学高效实施各项工作，得到院领导、教师及学生的认可。对上面对学校各部门，中间服务教师和学院领导，对下是大学生。
2、会务安排。《学校日历》所安排的会议由院办主任每周五上午以电子邮件的方式发送到院领导信箱，以便安排参加；学校各项会议通知，实行“归口负责制”，要有专人负责，及时准确传达到分管院领导和参加会议人员，并确定参加会议的人员；学院组织的各项会议，由办公室相关岗位人员配合开展，准备会议事项，安排专人拍照，会后撰写新闻稿件；其他临时通知由院办主任统一分工安排。

3、文档管理。发文处理要严格按照上级有关公文处理规定和要求做好公文制发，所有文件须由办公室人员起草，交院办主任核稿后，送分管院领导批阅，修改完毕后由院长签发；对上级的来文要按程序签收登记，及时传阅，及时跟踪办理，阅办完毕后，及时向上反馈；各类通知及公示材料，如需在学院网站公布的，须经分管院领导同意，提出修改意见后方可上网；各类新闻稿件起草后，需交分管院领导审核同意后，由院办主任负责上网。
4、信息报送与存档。上级下发的各类统计表，办公室人员要及时准确报分管院领导，经领导审核后，方可上报，并由经手人存档。以两个月为单位，将办公室人员的工作内容进行刻盘备份。
5、印章管理。院领导手写章由办公室相关人员保管，领导因出差或其他原因无法手签的，方可使用手写章，但须征得领导电话同意后方可使用；学院章由办公室主任负责管理，使用印章须经有关领导批准，认真审阅所盖印章的文书内容，并进行详细登记。
6、会议室管理。会议室管理由何玉芹负责，借用人需提前告知会议的使用时间、借用原因等，并进行登记，会议结束后，由借用人归还钥匙，再安排清理卫生。

7、用车。办公室人员因公外出的可使用学院公车，在征得分管院领导同意后，由院办主任安排司机出车，长途需填写派车单，短途由司机记录。
8、各项以电话方式下达的通知或其他工作，办公室人员应该单独进行记录，以便查询。

9、综合性工作由院办主任统一安排实施，办公室人员需协同配合。
其他未尽事宜由学院办公室负责解释。
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