
附件2

西安外国语大学精神文明建设办公室工作职责

1、 负责与上级精神文明建设工作领导机构的联系和沟通，及时、准确地做好上情下达和相关材料的上报工作。

2、 负责起草有关精神文明建设的重要规章制度和考核办法、精神文明建设的长期规划、年度计划及其他有关文件、材料。

三、负责全校精神文明建设工作任务的分解和下达，制定实施意见，确保精神文明创建活动经常化、制度化与规范化。

    四、负责精神文明建设专题会议的组织保障工作，做好会议纪要。

    五、负责对全校性的精神文明创建活动进行统一组织，研究制定群众性精神文明创建活动方案，并进行督促检查和协调指导。

六、负责开展精神文明创建工作经验推广与交流，对精神文明创建工作进行考核、总结，对先进单位和模范人物进行表彰。

七、负责精神文明建设工作经费预算和审核工作。

八、完成精神文明建设领导小组交办的其他任务。
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