关于秘书科科长职责最新
1.负责学校党政年度工作计划、总结及有关专门工作计划与文件的起草工作;
2.负责学校大型会议的文字材料准备及撰写工作;
3.组织制订学校公文处理的有关规章制度，负责学校及各职能部门起草公文的文字审核、登记、安排打印、归档等工作;
4.负责编印学校党政动态信息、规章制度汇编及学校大事记等工作;
5.负责党委、校长办公会议议题征集及讨论材料的收集整理及督促检查会议决定事项的协调与督促落实工作;
6.负责与行业学会联络工作;
7.负责拟定寒、暑假及法定节假日的放假安排和值班安排，报送上级及相关部门并通知检查落实;
8.负责校长信箱来信的处理、协调和督办等工作;
9.负责编制每周“会议活动安排”;
10.完成领导交办的其他工作。
