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	岗位使命

	负责协助部长分管文秘及后勤保障工作。

	工作职责与任务

	职责范围
	工作任务

	体系建设
	· 协助部长构建公司制度管理体系，持续跟进公司制度废、改、立相关工作；
· 监督、检查公司制度执行情况；
· 建立并完善行政管理相关制度文件，规范公司行政管理；
· 组织开展行政管理制度文件的宣传学习，确保制度文件的真正落实；
· 组织梳理部门相关业务流程，根据业务发展不断优化流程。

	行政事务
	· 负责筹备公司领导进行行业及所属公司调研考察相关工作，拟定考察方案，撰写调研报告；
· 负责经营层工作报告，领导讲话稿，重要文件、汇报材料的撰写工作；
· 组织修订、及时报送上级指定的重要文件、总结报告，确保公文的规范与正确；
· 组织文件拟定、审核、印发及文件流转办理；
· 负责总经理办公会议案审核工作；
· 指导各部门及所属公司行文规范性相关工作；
· 协助领导进行对外接待、公关和其他公共关系协调。
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	· 负责组织编印公司年鉴、大事记等内外宣传刊物；
· 负责组织公司网站策划、宣传片制作更新，品牌管理、形象维护相关工作。

	保密机要
管理
	· 组织机要文件和相关单位公函的收文，登记，传达和管理；
· 组织对机要文件的清退、销毁工作；
· 组织有关文件材料的保密查验工作。

	会议管理
	· 安排落实公司重要会议的筹备及会议服务，确保会议顺利开展。

	费用管理
	· 负责牵头公司行政办公类五项费用年度经费预算编制工作；
· 负责部门日常费用审核管理工作。

	后勤保障
	· 负责公司工商证照、机构代码等证照的申办、年检、换证及管理工作；
· 牵头公司印章管理，规范公司印章制作、使用、保管、年审等工作管理；
· 监督指导公司办公资产管理、车辆管理、后勤服务等具体后勤保障事务性工作。

	其他工作
	· 完成公司安排的其他工作任务。

	任职资格
	· 大学本科及以上学历；
· 汉语言文学、中文、行政管理、文秘、公共关系等相关专业；
· 具有累计1年以上企业管理工作经历或3年以上相关岗位工作经历；
· 较强的分析、解决问题能力，思路清晰，考虑问题细致，较强的人际沟通、协调、组织能力以及高度的团队精神，
· 精通文秘、行政管理等相关知识，了解财务管理知识。


 

