                干事岗位职责

一、负责工程部档案保管、基建工程统计报表、打字、复印、文本制作等工作，收发和处理学院及指挥部各种来函和文件整理分类汇总，并交负责人签阅。
      二、负责竣工资料、结算资料的归档、保管、借阅和对相关部门的移交工作，各种工程资料、文件、设计图纸、结算表按单项工程归口管理，收发登记。
     四、负责会议记录、会议纪要，工程部大事记等文字工作及负责工程部宣传报道和简报工作。
五、对具有法律依据的凭证和文件材料、签字和印鉴必须齐全，请示与批复要同时归档，缺一不可。如果报告、请示后无批复，经办人应注明办理情况，以备日后考查。
六、工程部各种办公设备的验收、登记、保管、维修；办公用品采购发放，接待工作。
     七、与工程师做好基建项目按月、季、年度的统计报表，并做好日常考勤。
     八、 加强内部沟通，协调其他部门的相关工作。

九、做好工程项目资料归档等工作。
    十一、完成工程部长交办其它工作任务
