附件2

综合科副科长岗位职责：
1.协助科长做好科内日常事务。

2.负责处内信息化建设和信息统计、管理工作；
负责国际处网页的更新和安全维护工作；

3.负责做好处内英文文稿及资料的撰写工作；
4.负责做好学校课表安排的处内协调工作；
5.协助做好工会和群众活动工作；
6.完成领导交办的其他工作。

