档案管理科（综合科）职责

工作职责：
1.负责本部门年度各类经费预算制定及工作计划、总结的撰写工作；
2.负责本部门印章使用管理和登记保管工作；
3.负责办理报销及支付相关手续；
4.负责本部门办公用品领取与发放工作；
5.负责有关会议的安排、通知、记录，落实会议决定事项；
6.负责本部门信息、通知发布及文印工作；
7.负责校内外文件的收发、登记、传阅、催办及各种档案的归档工作；
8. 完成领导交办的其它工作。
