温州市小额贷款公司协会
秘书处办公室工作职责

温州市小额贷款公司协会秘书处办公室是协会秘书处的综合办事机构。在秘书长的领导下，负责协会的日常运转和协会各项工作任务的组织实施。统筹协调和管理协会日常事务。

具体职责如下：

1. 负责协会文件的统稿、核稿、印发和催督办工作。 

2. 负责做好各类文书材料的整理和存档工作。
3. 负责协会秘书处会议、理事会议、会长会议等会议的议题收集汇总、会议记录、会议纪要等工作。

4. 负责安排协会各种会议和培训活动，做好会务和接待组织服务工作。

5. 负责协会的信息咨询和对外宣传工作。
 6. 检查督促各部门工作制度落实情况,做好协会工作人员的考勤考绩。

7. 负责公文、电函批阅传递和协会印章的使用保管，做好社团登记。
8. 负责协调协会法人登记、营业执照、组织机构代码等证件的年检登记工作。

9. 负责协会会刊的编辑、发放工作。

10. 完成协会领导交办的其他事项。
