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工作职责概述



保持办公室整洁、有序，
为员工提供一个舒适的工
作环境。

维护办公室环境 安排工作日程 文件归档与整理

协助员工安排工作日程，
确保工作进度顺利。

定期对文件进行归档、分
类和整理，以便快速查找
和使用。

030201

日常行政管理



安排会议时间、地点、参
会人员，准备会议材料。

会议筹备

准确记录会议内容，整理
会议纪要，确保信息传达
无误。

会议记录

对会议决策进行跟踪，确
保决议得到有效执行。

会议跟进

会议组织与记录



    

文件资料管理

文件分类与归档

按照文件类型、重要性等进行分类，

便于查找和使用。

文件存储与备份

定期对文件进行备份，以防数据丢失。

文件传递与共享

确保文件及时传递给相关人员，提高

工作效率。



根据办公需求制定采购计划，确
保用品充足。

采购计划制定
联系供应商，进行价格比较，选择
合适的供应商。

采购执行

定期盘点库存，及时补充消耗品，
避免缺货。

库存管理

办公用品采购与管理



费用预算与控制

协助员工制定出差费用预算，确
保费用合理可控。

出差计划安排

了解员工出差需求，协助安排交
通、住宿等事宜。

费用报销处理

审核员工出差费用，协助处理报
销事宜，确保合规。

员工出差安排与费用报销
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工作完成情况



行政制度建设与完善

01

总结词：行政制度建设与完善

02

制定并完善了各项行政管理制度，包括行政管理规定、办公室管理规
定、员工行为规范等，确保公司行政工作的有序进行。

03

对现有制度进行梳理和完善，及时更新和修正不符合实际情况的条款，
提高制度的可操作性和有效性。

04

组织员工培训，加强制度宣传和执行力度，提高员工的制度意识和执
行力。



总结词：办公环境优化与维护 负责办公环境的日常维护和管

理，确保办公设施的正常运转

和整洁卫生。

定期检查办公设备的使用情况

，及时维修和更换损坏的设备

，保障员工的工作效率。

优化办公布局和空间利用，合

理规划办公区域，提高员工的

工作舒适度和效率。

01 02 03 04

办公环境优化与维护



总结词：会议组织与记录情况

做好会议记录和纪要整理，及时整理和归档会议资料，
方便后续查阅和使用。

负责公司各类会议的组织和安排，包括会议通知、场地
布置、设备调试等，确保会议的顺利进行。

对会议中提出的问题和建议进行跟踪和反馈，确保会议
成果的有效落实。

会议组织与记录情况
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文件资料管理情况

总结词：文件资料管理

情况

负责公司文件资料的分

类、归档和保管工作，

确保文件资料的安全和

完整。

建立文件资料管理制度

和流程，规范文件资料

的借阅、复印、销毁等

操作。

对重要文件资料进行备

份和加密处理，防止文

件资料丢失和泄露。

03



01

总结词：办公用品采购与管理情

况

02

负责公司办公用品的采购、发放

和管理，确保办公用品的充足和

正常使用。

03

建立办公用品管理制度和流程，

规范办公用品的申购、领用和报

废等操作。

04

对办公用品使用情况进行监督和

统计，及时补充和调整库存，避

免浪费和短缺现象。

办公用品采购与管理情况



总结词：员工出差安排与费用
报销情况

负责员工出差的安排和协调工
作，包括机票、酒店预订、交
通安排等，确保员工出差的顺
利和舒适。

审核员工出差费用报销单据，
确保费用报销的合理和合规。

员工出差安排与费用报销情况
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