
最新中学办公室主任工作职责(精选8篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为
大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

中学办公室主任工作职责篇一

2、组织制定行政管理规章制度及督促、检查制度的.贯彻执
行；

4、起草及归档公司相关文件；

5、搜集、整理公司内部信息，及时组织编写公司大事记；

6、管理公司重要资质证件；

7、组织好来客接待和相关的外联工作；

8、协调公司内部行政人事等工作；

9、对控制成本的方法提出建议。

中学办公室主任工作职责篇二

1、处理有关投诉，根据总经理的指示，回复客人意见。

2、负责酒店印章的管理。

3、指导安保部做好酒店的安全保卫工作；指导工程部做好酒
店的设施设备的维修、保养等工作；指导食宿管理做好酒店
员工食宿等后勤保障等工作。



4、负责协助处理突发事件及领导交办的其它行政工作。

5、负责酒店交通安全工作以及宣传、教育和管理。

6、负责酒店企业文化的宣传工作，并与酒店传媒部门联系，
及时发布重大活动信息。

7、负责酒店区域的`质检工作，检查问题并督促整改。

8、完成总经理交办的其他任务。

中学办公室主任工作职责篇三

1、处理有关投诉，根据总经理的指示，回复客人意见。

2、负责酒店印章的管理。

3、指导安保部做好酒店的安全保卫工作；指导工程部做好酒
店的设施设备的维修、保养等工作；指导食宿管理做好酒店
员工食宿等后勤保障等工作。

4、负责协助处理突发事件及领导交办的其它行政工作。

5、负责酒店交通安全工作以及宣传、教育和管理。

6、负责酒店企业文化的宣传工作，并与酒店传媒部门联系，
及时发布重大活动信息。

7、负责酒店区域的'质检工作，检查问题并督促整改。

8、完成总经理交办的其他任务。

中学办公室主任工作职责篇四



1、根据总公司办公会的要求，协调总公司各部门之间的内部
工作关系，协调总公司与校内外其他单位的工作关系。

2、协助总公司领导和有关部门处理总公司内部各种突发性事.
负责质量qc.件。

3、催办、督办总公司会议决议的落实工作，及时向总公司领
导反馈相关信息。

二、会务管理

负责总公司各种会议的会务管理工作，包括会议通知、会场
安排、文件准备等，认真做好总公司例会及其他重要会议的
记录。

三、公文管理

1、负责以总公司名义发布的文件、报告等的起草、审核、报
批、印发、复印、存档等工作。

2、负责上级机关来文、来电的收发、登记、传阅、催办等工
作。

3、负责总公司内各单位上报文件的登记、会签、呈阅、送审、
存档等工作。

四、信印管理

1、负责总公司内各单位行政印章的刻制、启用、存档或销毁
工作。

2、按《饮食服务总公司印鉴使用管理办法》保管、使用总公
司印章。



3、审核并开具介绍信等证明材料。

五、宣传工作

1、负责总公霹的对外宣传工作，编辑、印发总公司工作简报，
编制总公司大事记。

2、负责总公司网页的建设、维护更新工作。

六、档案管理

负责总公司文书档案、图片、声像等资料的日常管理和存档
工作。

七、事务管理

1、负责总公司各类行政事务的管理工作，含固定资产、龟话、
职工福利、报刊订阅、办公用品管理等。

2、负责总公司安全防火、爱国卫生等行政事务的管理。

八、日常综合信息统计

收集、整理总公司各类信息，分类、分项提供给总公司各级
领导或部门。

九、对外联络

负责总公司对外联络和来宾接待工作。

十、其它工作

完成上级领导布置的其他临时性工作。

阅读更多相关信息：



1、局办公室主任岗位职责

2、

3、

4、办公室主任岗位职责

5、总经理办公室主任岗位职责

中学办公室主任工作职责篇五

直接上级：总经理

直接下级：文秘、档案管理专员、司机

主要职责与工作任务：

掌握公司主要工作的进展状况，负责制定、落实办公室工作
计划和办公室内部的管理：参加行政领导会议，参与公司重
大事项的调研工作，拟定调研报告，及时掌握公司主要工作
的进展状况；制订本部门年度、月度工作目标、工作计划；
监督指导工作计划的落实；负责本部门员工队伍建设，提出
对下属人员的调配、培训、考核意见；制定并完善部门工作
制度，检查本部门工作的执行状况；负责协调下属员工之间、
本部门与相关部门之间关系；监督本部门的工作目标和经费
预算的执行状况，及时给予指导。

1、统筹管理公司行政后勤服务工作：监督后勤工作的执行，
并提出改善意见；负责公司行政事务的上传下达；负责公司
的印章管理；负责通讯、交通、招待、办公费用的审核和标
准管理；负责各部门之间和领导之间的协调；负责公司总部
的车辆调度。



2、统筹负责档案文书管理：负责制定、完善档案文书管理的
各项规章制度，并监督执行，做好保密工作。

3、负责相关会议的组织，以及会议决议的督办事项：负责会
议场所的安排与布置；负责会议相关活动的安排；负责会议
决议的督办事项。

4、负责公司的接待工作及政府关系、公共关系的建立、维护
及持续：负责公来访人员的接待；负责公司相关的公共关系
建立、维护、持续。

5、完成上级交办的其它各项工作

公司印章使用的审核权

对重大会议根据需要有现场指挥权

权限内的`财务审批权，对通讯费用的审核权

对直接下级人员调配、奖惩的推荐权，任免的提名权和考核
评价权

对所属下级工作的监督、检查权和争议的裁决权

对本部门的整体工作绩效负责

对印章的合理使用负责

对所组织会议的执行效果负责

对下属人员的工作负直接领导职责

考核指标：

部门月度及年度计划的完成状况、费用控制状况、下属行为



管理

部门合作满意度(年度)、员工满意度、后勤支持投诉率

办公设施等固定资产管理状况、公司环境卫生状况

重要任务完成状况

中学办公室主任工作职责篇六

2.负责公司定期和年度考核的组织实施工作;

4.负责综合性公文的写作、传递、传达、催办与检查;

5.负责组织人事档案的定期审查和整理工作等;

6.负责办公室、后勤等部门管理协调工作;

7.组织负责公司的会议、活动、商务接待等工作;

8.负责接待方案的制定及餐饮、住宿安排及车辆调度等相关
工作的落实;

9.协助总经理完成汇报类、总结类公文写作工作。

中学办公室主任工作职责篇七

1.负责院办公室所属的教务、科研、继续教育及与办公室相
关的`学生日常事务管理等项具体业务的指导和监督。

2.思想工作与业务指导相结合，不断提高办公室人员的工作
能力、政策水平和个人因素，关心办公室人员的思想、学习
和生活，及时为他们解决困难。



3.规范学籍管理，对学生留级、退学、休学、转学及奖惩等
材料要及时整理归档，使学生档案整齐规范。

4.负责全院的宣传工作.

5.完成领导交办的其他事宜。

中学办公室主任工作职责篇八

工作职责:

1、负责物业人员入职、转正、离职、调动、晋升等方面的工
作;

2、负责每月物业人员的排班、考勤检查及汇总;

3、负责物业人员招聘工作,简历筛选、人员面试预约、初试;

4、负责公司社保、公积金账户的每月增减员业务办理;

5、负责物业人事档案的汇总、编号、整理、分类、编目、标
识及归档工作;

6、完成上级安排的其他工作。

任职资格:

3、能熟练使用各类办公自动化软件(word、excel、ppt等)。


