综合管理处副主任岗位职责
 1、根据学校总体目标， 制订学校现代教育技术工作，并认真组织实施。
2、协助主任制定并实施综合管理处工作计划。
3、负责学校网站建设、校产校具的日常维护与管理。
4、协助学生处做好校园电视台的节目录制等工作。
5、协助主任做好校产校具的添置和管理，提倡节约，杜绝浪费。

6、负责学校对外接待工作。
7、完成领导交办的其它工作。
