党委办公室秘书职责
一、处理日常工作事务，发挥承上启下、沟通信息的作用。
二、处理各类文件、材料、电话、来信来访，认真完成领导交办的各项事务。
三、深入调查研究，获取各类信息，为领导决策提供重要的信息、资料和情况。
四、注意了解工作中出现的新情况、新问题，及时向领导报告。
五、做好会务办理、督促检查、辅助协调、公务活动、立卷归档、文件打印及其他交办事项。
六、收发和管理机密文件材料，做好领导办公保密和会议保密，做好领导交办的机要、保密事务。
七、协助领导管理好办公室公有资产。
八、完成领导交办的其他工作任务。
