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	岗位名称
	行政后勤岗

	所在部室
	综合办公室
	岗位定员
	1人

	直接上级
	综合办公室主任
	直接下级
	无

	关键职责概述：负责公司机关食堂管理、公司车辆的维修费用管理、综合办公室管辖车辆的日常使用维护管理；公司机要交换管理。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：公司公务车辆维修管理

	
	工作
任务
	负责公司车辆的维修费用管理工作。

	
	
	负责公司车辆的维修费数据汇总及分析工作。

	
	
	负责公司车辆维修合同签订工作。

	职
责
二
	职责表述：综合办公室车辆日常使用维护管理

	
	工作
任务
	负责综合办公室车辆的日常维护及保养工作。

	
	
	负责综合办公室车辆的费用管理工作。

	
	
	负责综合办公室车辆的相关数据报送工作。

	职
责
三
	职责表述：  集团文件交换 

	
	工作
任务
	负责公司机要文件交换、传递工作。

	职
责
四
	职责表述：后勤服务管理

	
	工作
任务
	负责公司机关环境卫生、物业服务、办公用房租赁等管理工作。

	
	
	对各单位后勤服务相关工作的管理，给予指导、监督、检查与考核评价。

	
	
	负责公司机关具体后勤服务工作，签订相关合同、支付相关费用、协调第三方等工作。

	
	
	拟定、修改、完善和执行相关的管理制度、标准和流程。

	职
责
五
	职责表述：完成领导交办的其他工作

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司各部室、各分公司

	外部协调关系
	集团相关部室

	基本任职资格：

	教育水平
	本科及以上学历

	专业
	工商等相关专业

	年龄
	35岁及以下

	培训经历
	具有行政工作培训经历

	工作经验
	3年及以上商务接待、车辆管理、行政后勤统筹经验。

	相关知识
	熟悉公司车辆的日常使用维护管理等。

	技能技巧
	具有C1型驾驶证，15年及以上驾驶经验，驾驶技术娴熟。无不良驾驶记录，安全意识强。

	其他要求
	退伍军人，优秀士官，中共党员优先。

	其它：

	使用工具设备
	办公自动化设备

	工作环境
	室内及室外

	工作时间特征
	标准工作时间、遇重大保障及紧急抢险需加班





