乡镇党委秘书岗位职责
1、落实各级党委、政府的重大决策，确保上传下达、政令畅通、信息反馈及时;
2、积极上报材料和投递信息，对来信来访处理及时;
3、坚持24小时值班制度，做到电话随时有人接传，来客随时有人接待;
4、传真通信定时联络率在95%以上，收发报成功率达到100%
5、公文处理快捷、高效、规范，做到收发有登记、传递符合程序，催办有回音;
6、公文资料保存完整，归档及时、规范;档案管理达到省二级水平;
7、对上级的重大决策和重要工作部署，按照要求及时上报落实情况;
8、协助机关支部书记抓好机关管理
9、承办目标管理责任制和年度考核、奖励等具体事宜;负责人事编制有关工作;
10、负责人事编制有关工作;
11、保质保量按时完成领导交办的其它各项任务。
