秘书长岗位职责

1、主持基金会的日常工作。

2、负责领导办公室工作和各项活动的组织工作。

3、组织落实理事会、常任理事会、理事长决定的重要事项。

4、围绕基金会中心工作组织调研，提出决策建议。

5、检査各项工作任务的落实以及理事长批文的贯彻落实情况。

6、负责理事会、常任理事会会议的组织及会务工作。

7、负责重要宾客的接待组织工作

8、完成领导交办的其他事务。

