附件1

老干部党总支、离退休工作处综合科副科长干部岗位职责

综合科副科长岗位：

1.协助综合科科长开展工作，抓好片区办公点日常工作，做好有关会议及活动的组织服务工作。

2.负责片区离退休活动中心的日常管理与服务工作。

3.负责片区办公点防火、防盗及活动室设施设备的维护等工作。

4.负责片区办公点固定资产的管理工作，及办公用品采购工作等。

5.负责片区办公点外聘员工的日常管理、教育培训工作。

6.协助年度“离退休同志主题性文艺汇演”的组织工作；配合各片区老年平台工作，做好有关管理服务工作。

7.协助做好片区对内对外联络和接待工作。

8.完成学校交办的其他工作。



