
作风办工作职责(通用9篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以
下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

作风办工作职责篇一

1.严格执行“五双一交叉”制度，遵守操作规程，坚持“双
先”制度,做到现金付出先记账，后付款，现金收入先收款后
记账。

2.办理现金收付时，要认真审査凭证要素，对未经复核的付
款凭证不得付款，收入现金时应做到当面点清、一户一清。

3.票币整点要及时，一切现金都要经过复点后，才能付出或
上调，票币整点要达到“五好”钱捆标准。

4.认真记载各种登记簿，做到账账、账款相符，中午、晚上
营业终止，一切现金、有价单证、印章必须按数入库保管,现
金箱应上双锁。

5.宣传爱护人民币和做好反假币工作，发现假币要没收，并
在票面上加注“假币”字样,集中送交人行。

6.领导查库时应先索要介绍信或查库证，并做好登记，査后
共同复核、签章。

7.按规定处理出纳款，杜绝白条、单据抵库和贪污、自盗、
挪用等违纪违法现象。

作风办工作职责篇二

1、了解和掌握党支部的组织状况和党员思想状况。



2、组织好民主生活会，并检查、督促党员过好组织生活。

3、作好民主评议工作。推动支部开展“创先争优”活动。

4、配合宣传、纪检委员对党员进行党性、党风、党纪教育。

5、办理发展党员和预备党员转正手续。建立健全并妥善保管
入党积极分子档案。做好党员的转出、转进工作。

6、按时收缴党费。

作风办工作职责篇三

1.验票人员要服从游泳场负责人的管理，履行岗位职责;举止
文明礼貌。

2.验票人员在开场前10分钟到岗，做好开场前的验票准备工
作。

3.验票人员工作要严格、细致、耐心。对票证不符合要求的
人员应坚决不准其入场。

4.学龄前儿童无成人带领不准人场。

5.验票人员不得允许无票证人员进入游泳场找人或办其他事
情。对找人或办事的人员，告之到游泳场办公室。

6.验票人员所收票证应及时销毁，不得流失或转让他人重复
使用。

7.验票人员对无理取闹者，应及时与办公室或保卫处联系。

8.散场后，验票人员检查确认更衣室无人后，方可离岗。



作风办工作职责篇四

2、整理装订销售，收购单据、存档，月底做报表总结。

3、根据销售及库存情况进行信息及数据的统计及分析。

4、系统数据的维护。

5、各类文档的打印、公司及部门内部文收件的整理和保存。

6、及时传达公司下发的各种通知文件。

7、每天根据销售及库存情况制作报表，每月制作计划。

8、记录顾客所提出的意见及建议，将问题反馈给各部门。

作风办工作职责篇五

1.每天认真打扫猪圈，保证猪圈清洁、干燥。

2.及时、仔细查情、巡棚，发现病猪马上向兽医汇报。

3.做好基础饲养管理工作，杜绝断奶母猪因咬架而造成的损
失。

4.发现返情母猪，及时向配种员汇报。

5.协助配种员做好配种工作。

6.投料标准，严格按照技术员制订的计划执行。

7.种青季节，及时翻地种青。



作风办工作职责篇六

2.熟悉设计资料、工程合同、工程定额及配套文件、国家及
公司有关规定，并正确执行。

4.全面掌握合同条款，深入现场了解施工情况，负责组织施
工单位上报工程结算，并审核施工单位上报的工程结算及工
程款拨付申请。

6.负责审核合同外工程变更、工程签证单等各类费用。

7.负责工程施工测算工作，编制招标工程标的及招标控制价;

8.负责工程造价经济分析，配合企业各部门为搞好经济核算，
并为经济活动分析提供基础资料。

9.负责基础资料的收集、积累工作，及时完成工程结算及决
算资料归档。

作风办工作职责篇七

1、负责学校安全保卫和“防火、防盗、防毒、防破坏、防意
外事故”的“五防”工作，经常巡视校园，了解、发现不安
全隐患，向校领导汇报，建议并积极排除隐患。保卫学校财
物和师生员工的安全。

2、落实、执行上级主管部门和公安机关下达的各项安全保卫
工作任务，积极参加社区联防。了解社会治安动态。

3、负责做好节假日护校值班安排，并及时对值班情况进行检
查，抓好门卫保安的管理，保障校园安全。

4、配合有关部门做好师生员工尊纪守法和法制宣传的教育工
作。



5、配合公安机关做好处置校外各类侵害师生和校园突发事件。

6、做好安全保卫基础建设，制订有关安全保卫责任制，督促
各部门落实各项规章制度，做好安全保卫工作、记录和年终
总结工作。

7、全面负责学校的消防、报警设施的安装及维护工作。


