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行政办公室/董事会办公室/总经理办公室/监事会办公室 

1、主任 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 行政办公室主任 定编 1 人 

直接上级 分管领导 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、部门整体规划 

1、主持部门全面工作，组织实施并完成部门年度工作计划。 

2、组织编制本部门及对应职能条线各项规章制度、实施细则及操

作流程。 

二、董事会办公室/总经理办公室/监事会办公室日常事务管理 

1、主持开展董事会办公室、总经理办公室及监事会办公室日常事

务管理。 

2、落实董事会、总经理办公会及监事会会议等重大决议执行情况

督查督办工作。 

3、协调处理集团与股东之间的相关事务。 

三、会务管理 

1、统筹开展董事会、总经理办公会及其他重大会议的组织筹备执

行工作。 

2、牵头落实集团重要文稿的撰写审核及重要文件的收发文工作。 

四、行政管理与总务后勤 

1、统筹实施集团日常行政及后勤管理工作，组织办理固定资产及
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相关工作经验 具备 2 年及以上行政事务工作经验优先 

专业知识技能 
熟悉行政管理与各类规范、制度的实施标准，掌握操作 WORD、

EXCEL、PPT 等办公室常用软件 

核心能力 计划执行、组织协调、人际交往、信息收集、敬业精神 

特殊要求 无 
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4、信息化管理岗 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 信息化管理岗 定编 1 人 

直接上级 行政办公室主任 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、办公资产与信息化管理 

1、制定集团本部办公类固定资产的年度计划和预算，并组织实施。 

2、落实集团本部办公用品管理，制定办公用品采购计划、负责采

购、发放和登记。 

3、负责集团办公类固定资产的采购、登记、验收、保管、领用、

维修、盘点、报废等日常工作。 

4、执行集团办公类 IT 硬件设备的维修和管理工作，如网络宽带

管理、电脑和电话、打印机等电子设备管理等的管理、维修、财

产保险的投保和理赔工作。 

5、组织对集团各部门及下属公司办公类固定资产管理进行检查，

并形成书面报告，提出整改意见，落实跟踪整改结果。 

6、负责集团本部网站管理、网络信息管理及 OA 办公系统日常管

理工作。 

7、协助集团各部门及下属公司开展对应职能软件采购管理工作。 

二、其他 

1、完成上级领导交办的其他工作。 

第三部分 任职资格 

受教育程度 本科及以上学历，信息工程类专业优先，特别优秀者可适当放宽 

相关工作经验 具备 2 年及以上信息化管理工作经验优先 

专业知识技能 
熟悉计算机硬软件管理等知识，掌握操作 WORD、EXCEL、PPT 等办

公室常用软件 

核心能力 计划执行、组织协调、人际交往、信息收集、敬业精神 

特殊要求 无 

 


