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岗位职责定义

添加标题

添加标题

添加标题
添加标题

添加标题

添加标题

添加标题

负责公司日常行政事务的管
理和协调

负责公司会议的组织和安排

负责公司办公用品的采购和
管理

负责公司对外事务的协调和
处理

负责公司文件的起草、审核
和发布 负责公司员工考勤和绩效考

核

负责公司企业文化建设和团
队建设



岗位职责范围

负责公司后勤保
障管理，包括办
公用品采购、设
备维护、安全保
卫等。

负责公司企业文
化建设，包括企
业文化宣传、员
工活动组织等。

负责公司对外事
务处理，包括与
政府部门、合作
伙伴、客户等沟
通协调。

负责公司财务管
理，包括预算编
制、费用报销、
财务报表等。

负责公司人力资
源管理，包括招
聘、培训、绩效
考核等。

负责公司日常行
政事务管理，包
括文件处理、会
议安排、接待来
访等。



岗位职责重要性

确保公司日常运
营顺利进行

添加标题

协调各部门之间
的工作，提高工

作效率

添加标题

维护公司形象和
声誉

添加标题

提高员工满意度
和忠诚度

添加标题



岗位职责与其他岗位关系

协调各部门工作，确保公司
运营顺畅

负责公司对外事务，如接待
来访、公关活动等

负责公司文化建设和团队建
设，提高员工凝聚力和归属

感

负责公司日常行政事务，如
文件处理、会议安排等

负责公司内部沟通和信息传
递，确保信息畅通

协助上级领导制定公司发展
战略和规划
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办公室日常行政管理

负责办公室的物资采购、

设备维护、环境卫生等后

勤保障工作。

NO.2

负责办公室的日常行政管

理工作，包括文件处理、

档案管理、会议安排等。

NO.1

负责办公室的考勤管理、

绩效考核、员工福利等员

工管理工作。

NO.3

负责办公室的沟通协调、

信息传递、文件传递等工

作。

NO.4

负责办公室的安全管理、

保密工作等。

NO.5



协调各部门工作

添加
标题

组织协调各部门之间的工作，

确保各部门之间的沟通顺畅

添加
标题

协调各部门之间的资源分配，

确保各部门之间的资源共享

添加
标题

协调各部门之间的工作进度，

确保各部门之间的工作进度

一致

添加
标题

协调各部门之间的工作质量，

确保各部门之间的工作质量

达到公司要求



监督执行公司政策

对违反公司政策的行为进
行调查和处理，维护公司

利益。

协助上级制定和修改公司
政策，提高公司管理水平。

定期检查公司政策的执行
效果，及时向上级汇报。

负责监督公司政策的执行
情况，确保政策得到有效

实施。



行政管理流程优化

梳理行政管理流程，明确各
环节职责

定期评估流程效果，持续改
进

加强沟通协作，提高团队协
作效率

优化流程，提高工作效率
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文件起草与审核

协调各部门对
文件的意见和
建议

确保文件内容
符合公司政策
和法律法规

负责文件的归
档和保管

负责公司文件
的起草、审核
和修改

01 02

定期对文件进
行整理和更新

03 04 05

确保文件的保
密性和安全性

06



文件分发与归档

负责文件的电子
化和数字化管理，
提高工作效率

协助其他部门完
成文件的处理和
归档工作

定期对文件进行
审查和更新，确
保文件的准确性
和时效性

定期对文件进行
整理和归档，便
于查找和利用

确保文件的安全
和保密性

负责文件的分发、
传递和归档工作



档案管理与维护

定期对档案进
行整理和清理，
确保档案的整
洁和有序

确保档案的完
整性、准确性
和保密性

提供档案查询
和借阅服务，
确保档案的利
用效率

负责公司各类
文件的收集、
整理、归档和
保管

01 02

负责档案的电
子化和数字化
管理，提高档
案的利用效率
和安全性

03 04 05

定期对档案管
理情况进行检
查和评估，确
保档案管理的
质量和效果

06



文件保密工作

对文件进行定期
检查和清理，确
保文件的及时性
和有效性

对文件进行保密
处理，确保文件
的保密性和安全

性

对文件进行备份
和恢复，确保文
件的可靠性和可
恢复性

对文件进行分类、
归档和保管，确
保文件的有序性
和可追溯性

制定和执行文件
保密制度，确保
文件的保密性和

完整性

负责公司文件的
保密工作，确保
文件的安全
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