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维护办公室环境 办公设备维护 文件归档与整理 日常行政事务处理

日常行政管理

01 02 03 04

保持办公室整洁、有序，为员

工提供一个舒适的工作环境。

定期检查和维护办公室设备，

确保其正常运行。

及时归档各类文件，确保文件

资料的有序管理。

处理员工的日常行政需求，如

请假、报销等。



会议组织与记录

安排会议时间、地点、

参会人员等，确保会议

顺利进行。

负责会议记录，整理会

议纪要，确保会议内容

准确传达。

准备会议所需物资，如

投影仪、白板等。

跟踪会议决议的执行情

况，确保决议得到有效

落实。

会议筹备 会议纪要 会议物资准备 会议后跟进



对各类文件进行分类、编号、

归档，方便查找和使用。

文件分类与归档

定期备份重要文件，确保文件
安全。

文件存储与备份

及时传递文件给相关人员，确

保信息传递的及时性。

文件传递与共享

负责文件的销毁和保密工作，

确保公司机密的安全。

文件销毁与保密

文件资料管理



根据办公需求制定采购计划，确保办公用品
的充足供应。

采购计划制定

了解市场行情，分析不同供应商的价格和质
量。

市场调查与分析

根据调查结果选择合适的供应商，进行采购
谈判和合同签订。

采购执行

建立库存管理制度，定期盘点库存，确保办
公用品的正常使用。

库存管理

办公用品采购



根据员工出差需求制定计
划，安排合适的出行时间、
交通工具等。

出差计划制定 机票、酒店预订 行程安排与跟进

负责预订机票、酒店等出
行相关事宜。

协助员工安排出差期间的
行程，确保出差任务顺利
完成。

030201

员工出差安排
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高效处理日常行政工
作，确保公司运营顺
畅。

及时响应各部门需求，
提供优质服务。

优化工作流程，提高
工作效率。

高效完成行政事务



协调与会人员，确保会议议程顺
利推进。

跟进会议决议，确保实施效果。策划并组织公司内部会议，确保
会议顺利进行。

成功组织多次会议



    

优化文件管理制度

建立完善的文件管理制度，规范文件

管理流程。

定期整理文件，确保文件归档有序。

优化文件存储方式，提高文件检索效

率。



分析办公用品使用情况，制定合理的采购计划。

推行办公用品节约措施，减少浪费现象。

定期盘点办公用品库存，确保库存合理。

有效控制办公用品成本



优化出差流程，简化手续办理。 提供出差指南，帮助员工更好
地适应出差环境。

及时解决出差中遇到的问题，
提升员工满意度。

提升员工出差体验
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