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1、负责处理余区办公室的日常工作和来信来访及对外联系、会务与接待工作。
2、负责余区固定资产的管理工作。
3、负责余区人员的考勤工作，及人员酬金发放制表工作。
4、负责余区的内务管理和文件资料归档工作。
5、完成领导交办的其他任务。
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