
最新行政工作职责总结(通用5篇)
总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它有助于我们寻找工作
和事物发展的规律，从而掌握并运用这些规律，是时候写一
份总结了。相信许多人会觉得总结很难写？下面是小编为大
家带来的总结书优秀范文，希望大家可以喜欢。

行政工作职责总结篇一

2.负责公司各类信函、快递签收、记录、转发;

3.负责办公用品及其他易耗品的出库入管理、记录;

4.负责公司报修项目的输入、输出及跟踪工作;

5.负责工作会议纪要整理;

6.负责领导交办的其他临时工作。

文档为doc格式

行政工作职责总结篇二

2、负责接待访客，负责电话总机服务、前台接待、客人来访
迎送等接待工作;

3、收发传真、信件和报刊;

4、协助维护办公环境及秩序;

5、基本的文字处理工作;

6、协助部门管理公司证照及档案;



7、完成领导交办的其他工作等。

行政工作职责总结篇三

1、 根据公司发展战略及规划，组织建立并不断完善公司人
力资源规则，保障公司各项工作顺利进行。

2、 根据公司各岗位人员需求状况，执行招聘工作，以满足
公司经营对人力资源的需求。

3、 推行并实施公司薪酬和福利体系，创造公平竞争的组织
氛围。

4、 负责制定绩效管理方案，建立并推行有效的绩效考评管
理系统，以激发员工的主观能动性和创造性，以达公司与员
工之间“双赢”目标。

5、 结合公司发展目标与员工个人发展需求，负责人力资源
培训计划的制定与实施，提升员工素质和能力，同时选拔培
养人才，做好人才梯队的建设。

6、 熟悉人力资源及行政管理部门各项关系，处理好各项劳
动用工关系，避免劳动纠纷及争议。

7、 根据公司整体费用预算情况，制定办公、行政费用预算
及计划，有效控制办公成本。

8、 负责拟订和推行人力资源各项管理制度及流程，确保有
效实施。

9、 负责组织公司各类活动，提升公司内部企业文化，增强
团队员工的凝聚力。

10、 维持公司和政府相关部门及各大院校、行业协会及相关



单位的良好合作关系，确保各时期需要，得到相关部门政策
等相关的支持。

行政工作职责总结篇四

2) 负责办公用品计划、采购、发放工作;

3) 负责车辆管理、调度及日常维护工作，负责对司机定期开
展安全教育;

4) 负责分公司对外交往及联系等日常事务工作;

5) 负责指导编制接待活动所需用品的采购计划及采购、储存
和管理;

6) 负责分公司行政印章的管理;

7) 负责落实分公司公文处理程序的各项规定，确保文件处理
时效，做到零差错;

8) 负责执行公文制发保密规定，加强文件管理，严格保守工
作机密;

9) 负责分公司的日常接待工作;

10) 协助综合管理部经理完成其他临时性工作;

11) 完成上级交给的其它各项工作，向综合管理部经理报告
工作。

行政工作职责总结篇五

1.协助主管对人员的招聘。(按招聘流程)



2.新进人员的入厂和离职人员的出厂手续之办理(电脑化)。

3.协助主管对新进人员的教育训练之准备与后序工作之进行。

4.全厂人员档案的建立与管制。(电脑化)

5.对试用人员之试工与考核调查。

6.负责全厂人事异动工作。(转正/升职/调动/降职等手续之
办理)

7.全厂奖惩手续之办理。

8.对各类资料进行签收，整理并分类归档。(厂内程序文件/
内部联络/外部联络/会议资料/各类培训资料/考勤资料/奖惩
资料/人事异动资料等分类整理)

9.每日/月对全厂职员工的考勤工作。(每日/月之考勤日报
表/每月人力流动统计表/请假、放假手续办理/平时查卡、监
卡/加班申请手续等)

10.月底对相关报表的整理并交于财务(电脑化)。

11.月底新工卡及饭卡的发放，月初对全厂职员工上月的工卡
查核并及时交于财务室。

12.对全厂钥匙之管理。

13.配合舍监对宿舍名单的修改和月底水电之统计。

14.职员工劳动合同/暂住证及各类保险之办理(电脑化)。

15.完成主管临时交付的任务

职责二：行政工作岗位职责



1、保持良好的着装、仪容，操持流利普通话接待;

2、注意保持微笑和亲和力及接待语速;

3、前台来电处理及登记;

4、监督并统计外出、出差、加班及日常考情登记;

5、处理快件、传真、复印及外联成册打印装订;

6、引导客户来访流程及安排并持续性对来访客户的茶水接待
管理;

7、安排订餐(公司午餐)、送水;

8、管理环境卫生(保洁、绿化、厕所);

10、公司所有书籍订购及借阅管理;

11、协助行政助理相关行政事务的管理和处理;

职责三：行政工作岗位职责

(3)安排行政部人员编制工作;

(5)负责协调公司各部门之间的关系，努力发挥公司的整体组
织优势;

(6)负责安排、督导办公室各职能主管的工作，确保办公室各
项功能的有效发挥;

(8)负责起草、修改以公司名义送发的各类公文函件、请示、
报告等;

(10)负责审批各部门采购计划，组织安排员工按计划实施物



资采购;

上一篇：公安保卫工作职责下一篇：学校出纳工作职责


