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一、认真贯彻执行党和国家的各项方针、政策、法令、法规，执行职工代表大会决议和董事长的指令。
二、当好董事长的助手。要在董事长的领导下对综合科的工作负全部责任，认真贯彻企业班子会、支委会的决定，做好董事长交办的各项工作。
三、定期向领导班子和董事长报告工作，报告综合科工作的计划、落实、完成情况，熟悉综合科业务及职工的基本情况。
四、对综合科、财务科、业务科等部门工作要坚持经常深入检查、指导，掌握基层情况，必要时召开业务协调会以确保各项工作能够按照有关工作部署要求如期顺利进行。
五、加强学习，不断提高自身政治、业务素质，以身作则，带动科室干部职工务实创新，努力出色完成各项工作任务，争做表率。

[bookmark: _GoBack]
