县委秘书科工作职责
(1)协助办公室领导处理机关日常工作，协调各组(室、局)的关系，组织贯彻落实办公室各项规章制度;
(2)负责县委重要活动的组织协调、县级重大活动的安排和县委领导的政务活动;
(3)负责办公室组织人事、思想政治、党的建设、计划生育和精神文明建设工作，负责办公室党员大会、干部职工会议的会务工作以及其它活动的组织协调与服务工作;
(4)负责党群口目标责任制考核和办公室的岗位责任制工作;
(5)负责县委会、书记办公会议议题收集和组织工作，起草县委会议纪要和书记办公会议纪要;
(6)负责信访接待及领导批示件的督办工作;
(7)负责办公室文件、材料的打印、校对、发送及有关党委机关刊物的发行工作;
(8)负责县委和县委办公室文件的规范处理、登记挂号、印制和分发;
(9)负责中央、省、市和乡镇、部门来文的收发、批办、传递和管理;
(10)负责县委和县委办公室印、信管理工作;
(11)负责县委和县委办公室文书立卷和档案资料的收集、整理、保管;
(12)承担县委文件收发、报刊征订、分发和机要文件的发送工作;
(13)完成县委及办公室领导交办的其它工作。
