	行政综合部文员岗位说明书

	工作部门
	行政综合部
	岗位类别
	员工
	岗位名称
	文员
	岗位编制
	1 人

	工作职责
	
1.负责公司内部文件、资料的接收、打印、复印、分发与归档。
维护和管理公司行政档案（包括电子与纸质），确保分类存放有序、查询便捷。
2.统筹安排日常会议的筹备工作，包括会议通知下发、负责会议材料的准备、打印、装订以及会议期间的服务工作，做好会议记录，及时、准确地整理并发布会议纪要。
3.负责公司公章、法人章、合同章用印审批流程，做好用印登记，确保印章使用合规、安全。
4.协助完成公务用车的调度登记工作。
5.人力资源辅助工作。
6.完成上级领导交办的其他临时性工作任务，为各部门提供必要的行政支持。


	工作质量目标
	
1.文件管理：文件收发、归档无错误；发文登记在1个工作日内完成，不产生积压。
2.归档文件零错放、零丢失，归档目录与实物文件保持完全一致。
3.会议支持：会议筹备流程无遗漏，会议纪要在会后48小时内完成整理发布，内容与会议实际内容一致。
4.印章管理：用印登记完整规范，无违规用印情况；印章使用审批流程按时办结。
5.车辆调度：派车记录无遗漏，无调度冲突。
6.任务响应：临时性工作任务按要求时间完成，部门行政支持需求得到有效解决。


	工作管理权限
	
1.按照公司标准流程，对文件的收发、登记、传阅、复印、归档等有执行权。
2.对接收的文件格式完备性进行初步检查，对不符合要求的文件有权要求提交人补充或修正。
3.有权对档案的分类、存储方式提出优化建议。
4.对审批手续不全的用印申请，有权拒绝办理用印。
5.有权为完成本职工作，与公司内部其他部门进行必要的业务沟通和协调。
6.有权将工作中发现的问题、流程中的不合理之处向直接主管汇报和建议。


	任职资格
	
1.学历与专业：大专及以上学历，行政管理、文秘、汉语言文学等相关专业优先。
2.经验要求：1年及以上行政文员或相关岗位工作经验，熟悉企业行政办公流程者优先，有水务行业行政工作经验者可放宽条件。
3.能力要求：具备良好的文字功底，能熟练撰写通知、纪要等行政文书；熟练操作Office办公软件（Word、Excel、PPT）及办公自动化设备；具备较强的沟通协调能力，能高效处理多线程工作。
[bookmark: _GoBack]4.素质要求：工作严谨负责、耐心细致，有较强的服务意识和团队协作精神；遵守公司规章制度，具备良好的职业素养和保密意识。




