政保科主要职责
（一）、负责国家安全工作，维护学校政治稳定。
（二）、负责对师生员工进行法制、安全宣传教育。
（三）、负责学生军训和国防教育。
（四）、负责本处文秘工作及印章的管理，协助处长处理处内日常事务。
（五）、负责各类文件、资料的收发、登记、传阅、转送、催办、归档。文档管理工作做到科学化、规范化、条理化。
（六）、做好接待来访人员工作，并做好记录，报处长或转各科（队）和有关部门处理。
（七）、做好教工及其家属户口户口的迁出、迁入，及年终人员统计管理工作，办理师生员工、家属居民身份证的申领和换证及补办工作。
（八）、办理师生员工因私出境的政审和呈报审批手续。
（九）、负责本处财务管理和财产管理。
（十）、负责协调学校的押钞和贵重物品的押运任务。
（十一）、完成做好处领导临时交办的任务。
