期刊社
综合科科长工作职责
一、主持办公室日常综合管理工作，管理微机室和发行室；

二、协助社领导落实相关工作职责；

三、负责人事、财物、考勤以及印章等的管理；

四、负责期刊社公文、报表的起草、填报、收发、立卷归档等工作；

五、协助做好期刊社的各项经费收支及财务报账工作；

六、统筹安排各项接待和会务工作及差旅事宜；

七、负责与相关部门的联络工作；

八、收集、反馈、保存与期刊社相关的意见、建议及各类资料；

九、完成期刊社安排的其他工作。

