	行政综合部副部长岗位说明书

	工作部门
	行政综合部
	岗位类别
	管理
	岗位名称
	副部长
	岗位编制
	1 人

	工作职责
	
1.全面负责董事长、总经理的日常事务服务，包括日程统筹专属需求响应，确保高管精力聚焦核心决策。
2.牵头董事会、支委会、总经理办公会及各部门的工作沟通协调。对重要决策、会议决议及跨部门任务进行全流程督办，确保落地闭环。
3.负责公司文秘管理，统筹公文的起草、审核、流转及归档，规范公文处理全流程。
4.统筹会议管理（含会务组织、纪要撰写）及内外接待工作，保障会议高效、接待规范。
5.管理公司印章证照（含使用审批、保管）、档案工作（含收集、整理、保密管理）及领导服务相关管理工作。
6.统筹管理公司经营决策台账，负责决策信息的上传下达、执行督办、质量检查和信息反馈。
7.负责相关办公器材、耗材的购买、维修登记工作。
8.参与公司规章制度的制订和修订工作，牵头完成各项制度的整理、汇编及动态更新工作工作，确保制度体系规范有效。
9.起草年终工作总结和有关公司行政事宜报告，确保内容精准反映工作成果。
10.负责做好用户来信来访的接待工作，做到及时登记，迅速转交有关部门办理，并做好信访工作记录，需要向领导汇报的要及时汇报，不得积压、拖延。
11.完成领导交办的其他工作任务。


	工作质量目标
	
1.高管日常事务服务全流程落地，专属需求1小时内响应，日程统筹严格遵循“零冲突、高适配”标准，确保高管聚焦核心决策无干扰。
2.跨部门及层级沟通协调全覆盖，重要决策、任务督办100%跟踪，执行推进严格遵循“日跟进、周复盘”标准，确保落地闭环无遗漏。
3.公文处理全流程规范运转，起草审核严格遵循“格式准、表述精”标准，公文归档完整率、流转及时率均保持极高水平。
4.会议与接待服务全流程保障，会务组织严格遵循“零失误、高效率”标准，会议纪要、接待方案精准度、规范度均保持极高水平。
5.印章证照及档案管理零差错，使用保管严格遵循“严审批、重保密”标准，档案完整率、印信合规率均保持极高水平。
6.经营决策台账全周期管理，信息流转严格遵循“快传达、准反馈”标准，台账记录准确率、执行检查覆盖率均保持极高水平。
7.办公器材耗材采购维修全流程跟进，物资保障严格遵循“及时供、低成本”标准，采购及时率、维修响应效率均保持极高水平。
8.规章制度修订整理全流程参与，制度管理严格遵循“常更新、强规范”标准，制度汇编完整性、更新及时性均保持极高水平。
9.年终总结及行政报告高质量完成，撰写输出严格遵循“数据实、成果清”标准，报告提交及时率、内容精准度均保持极高水平。
10.用户信访接待全流程闭环，事项处理严格遵循“快登记、速转交”标准，信访办结率、汇报同步率均保持极高水平，无积压拖延。

	工作管理权限
	
1.协调权限：有权牵头组织董事会、经营层及跨部门沟通会议，对跨部门协作争议有初步协调权。
2.审核权限：有权审核公文、会议纪要、接待方案及印章证照使用申请。有权审核办公器材采购及维修计划。
3.督办权限：有权对重要决策、会议决议执行情况进行检查督办，对未按要求执行的部门人员有提醒、通报建议权。
[bookmark: _GoBack]4.建议权限：有权就行政管理制度优化、办公物资管控、信访处理流程等向部长及公司领导提出改进建议。
5.分配权限：分配部门内部行政类工作任务，对下属（若有）工作绩效有初步评价建议权。


	任职资格
	
1.学历及专业：大专及以上学历，中文、行政管理、企业管理等相关专业优先。
2.资历及资质：3-5年以上行政文秘、管理经验，其中2年以上同类岗位工作经验。
3.培训要求：上岗前完成公司行政制度规范、公文写作等专项培训并考核合格。
4.素质要求：具有较强的领导能力、组织与协调能力和解决日常事务管理问题的能力。
5.技能要求：精通公文写作（报告、纪要、制度等）。熟练使用Office办公软件及行政办公系统。掌握商务接待礼仪及会议组织全流程。具备基础财务预算意识，能把控办公物资采购成本。
6.个性要求：为人正直，原则性强，保密意识极佳。性格沉稳细致，抗压能力强。善于沟通，灵活性与执行力兼具，能精准理解并落实领导意图。




