新奥集团职位说明书

职位编码：

	职位标识：
职位名称：行政助理
所属单位：蚌埠燃气
所属部门：综合办
	所属职类职种：专业类专项管理职种
工作地点：    安徽蚌埠

职位设立日期：

	职位目的：（简要介绍该职位的主要目的，突出该职位对组织独一无二的贡献。）

  　
办公、劳保用品采购、发放等行政事务办理，提供后勤服务支持。


	工作关系：（简要介绍该职位的汇报关系及在组织中的位置。）
直接上级：综合办主任
同僚：    司机 经警 人力资源管理员 文秘
直接下属： 


	主要职责：
（描述该职位4-10项应负责任，包括主要活动和要达到的结果，每一应负责任请依其重要性排列，从（1）开始，（1）代表最重要。
衡量标准可以是数量、质量、成本、时间、人员反映等等，应尽可能客观、量化数据以采集。）

	重要性
	应负职责
	衡量标准

	1
	劳保、办公用品采购、保管发放。根据劳保福利、办公用品发放管理规定、标准，编制发放名册、方案，经主管领导审批后，实施采购，办理入库、发放手续，做好相应记录。
	保证质量

价格合理

发放及时

	2
	行政类资产管理。制订行政类资产管理相关制度，经审批后监督执行；建立并完善行政类资产台帐；定期组织行政类资产盘点；定期与计财部资材会计核对行政类资产帐务。
	行政类资产完备

	3
	社会服务监督网管理。建立并完善与社会监督网的联系渠道，维护关系，保证社会监督网的不断完善。
	社会监督网运转有效

	4
	通讯工具管理。按照通讯工具管理规定合理配发，并作好相应记录。核实通讯费用，并汇总上报。
	配发合理、汇总准确、上报及时

	5
	费用考核。对公司各部门办公费等费用进行季度考核，并编制考核报表，上报主管领导。
	管理费用不超标

考核准确

上报及时

	6
	员工胸卡制作。根据胸卡制度要求，定期为员工制作、更换胸卡。并为新录用员工、岗位调整员工，及时补办胸卡。
	办理及时

	7
	事务性工作。公司各部门报纸的订阅及收发、饭票兑换、微机、复印机耗材申报等事务办理。
	正确及时

	8
	联络协调。加强与内外相关部门联系，协调办理有关事务。
	 关系通畅

 办理及时  


	 任职要求：（列出此职位最低需要的基本要求、任职资格和素质等。）

	适应年龄
	20岁以上
	适应性别
	男
	
	女
	
	
	适应性别

	所

需

学

历
	
	高中
	所

需

职

称
	√
	初级
	适应

专

业
	

	
	√
	中专（职高）
	
	
	中级
	
	

	
	  
	大学专科
	
	    
	高级
	
	

	
	
	大学本科
	
	   
	
	
	

	
	
	硕士以上
	
	
	
	
	

	任

职

资

格
	

	素

质

要

求
	敬业精神、沟通协调、公关、谈判、语言表达、文字表达

	职位依据：（主要填写编写本职位说明书所依据的任命文件、规章制度、部门职责、业务流程等，应包括文件签发日期、签发部门、签发文号和文件名。）



	编制：（本职位说明书编写信息。）
编写：蚌埠燃气公司职位说明书编写小组
批准：新奥集团燃气控股公司人力资源部
	审核：新奥集团人力资源项目组
编制日期：
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