监察及内勤岗位职责
                                                                                                                                                                                                               

1．负责纪检、监察工作制度、文件、网页和简报等材料的起草、打印工作。

2．负责国家政策、法律、法规执行情况检查监督工作，开展遵纪守法、廉洁奉公的宣传教育，根据领导安排，完成专项调查调研任务。

3．负责行政效能监察和责任追究工作，提高行政效能，推进勤政廉政建设。

4．负责案件的检查审理和群众信访工作，及时完成上级转办的案件和教职工举报的案件。

5．负责行风政风民主评议工作具体实施和监督工作。

6．负责法律事物工作及合同审签工作。

7．负责纪检、监察工作文字档案立卷及各项内勤工作。

8．完成领导交办的其他工作。
