教务处（招生办）办公室职能
1、负责处室工作计划、工作总结、新闻稿及各类综合性材料的整理、撰写工作。
2、负责做好行政事务性工作，包括考勤、财务、治安、保卫、消防、离退休人员慰问等工作。
3、文件、函件的收发、保管、存档等档案管理工作。
4、办公用品、设备的申报、领取、报修等工作，国有资产的管理工作。

5、大学英语四、六级、计算机考试、高职高专英语考试的组织和管理等考务工作。
6、做好处室校园网络建设、维护工作。
7、总支、工会相关会议、学习、活动的组织、文件传达。

8、参与组织阶段性的全校性活动和工作（含每年设计艺术博览会、招生报考及其他临时安排的阶段性大型活动）。

9、协调各科室关系。
10、完成领导交办的其他工作。
