秘书科科长职责
1、主持秘书科日常工作，统筹安排秘书科各项工作。
2、做好校领导的出行安排和时间管理工作。
3、指导一般公文的处理和发文的初审工作。
、协助办公室主任做督办、催办工作。
5、根据领导安排开展调查研究工作。
6、管理和指导收发及文印工作。
7、做好领导安排的其他工作。
