
最新文秘岗位的工作职责有哪些(优质5
篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为大家收集的优
秀范文，欢迎大家分享阅读。

文秘岗位的工作职责有哪些篇一

1.在办公室主任的具体指导下，完成办公室的有关工作。

2.做好文书处理工作，负责收文、发文、文书立卷工作。

3.按规定保管和使用学校和校领导印鉴、签发介绍信、证明
书。

4.负责全校性综合统计与报表填报工作。

5.负责撰写学校简报、大事记，做好校史资料积累及学校信
息传播工作。

6.负责建立校档案室，并在前达到省级水平。

文秘岗位的工作职责有哪些篇二

1.接待来访客人。

2.接听并转接电话。

3.收发信件和快递。

4.负责机票、车票、及酒店预定工作。



5.协助完成日常行政工作。

7.建立健全归档借阅制度，严守机密。

8.按规定及时收集检查、清理、交接、清销档案材料。

9.注意维护档案的安全，定期检查辨案是否齐全完整，及时
收回借出的材料，防止散失;注意做好“七防”(防盗、防火、
防尘、防鼠、防高温、防潮、防虫)和保密、保洁工作。

10.帮助处理办公室的日常事务，完成领导时交办的各项工作。

文秘岗位的工作职责有哪些篇三

社团文秘部工作职责：

学生会秘书处主要草拟学生会各类文件、制度和条例，整理
各部门上交的计划、总结和记录并进行备案，负责保管学生
会固定资产及各类物品，使用及分配，人员考勤，会议通知，
会议记录，在涉及各部门参与活动中做好人员调配，在涉及
多部门参与活动中做好活动安排，整理并提供工作所需资料，
协调各部门工作，保证学生会工作顺利进行，学生会秘书处
工作职责。

二、指导学生会开展维护学生权益工作，做好与相关部门的
联系沟通工作；

三、组织对各项工作和活动的现场考核，为期末考核和评定
准备材料；

七、负责接待外访人员和联谊院系保持工作联系；

八、行之有效地帮助主席团完成协调工作及书记交办的其他
任务；



部长职责

一、主持本部日常工作，负责制定本部的工作计划起草、审
定、检查、落实和总结；

二、协助学生会健全干部班子，并指导其开展工作；

三、指导学生会制定工作计划，并协助组织实施；

四、向上级汇报学生会工作情况，向学生会传达上级的各项
指示精神。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

文秘岗位的工作职责有哪些篇四

一、在办公室主任领导下做好办公室日常行政事务及文秘工
作。

二、负责各种文件的起草、装订及传递工作；及时处理上级
文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工
作；做好文秘档案收集管理及保密工作。



三、做好各种会议的记录及会务工作。

四、办理本单位人员的招聘录用、培训教育、绩效考核、晋
级晋职、薪资福利、各类保险、统计报表等事项的具体事宜。

五、做好单位印章管理，按规定开具介绍信。

六、做好来访接待工作。

七、做好联网微机管理工作，每一天定时开机接收文件；做
好信息收集及报送工作。

八、负责本单位办公用品的'采购和供应工作。

九、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理。

文秘岗位的工作职责有哪些篇五

1、什么样的人员适合做行政文秘人员

2、行政文秘人员需要具备的职业素质

3、行政文秘人员需要掌握的专业技能

4、成功行政文秘人员“七”高

1、行政文秘人员的主要日常工作

2、行政文秘人员日常工作的三大特征

3、行政文秘人员日常工作的四大作用

4、行政文秘人员办公室事务管理

a、办公室环境管理



b、办公自动化管理

c、日程安排管理

d、文书处理

e、信息管理

f、安全和保密管理

1、行政电话礼仪的重要性

2、影响通话质量的因素

3、接听电话的礼仪

4、挂断电话的礼仪

5、移动电话礼仪

1、行政会见礼仪

a、行政介绍、握手礼仪

b、行政名片礼仪

c、行政迎送礼仪

d、行政接待与拜访礼仪

2、行政谈判坐次礼仪

3、行政签约坐次礼仪



4、行政赠送的对象、时机、时间、地点、方式

5、行政赠送的内容

a、行政礼品的六大特征

b、行政礼品六不送

c、涉外行政赠送礼仪

1、外在形象及服饰的重要性

2、行政人员形象四原则

3、行政人员着装六不准

4、行政着装的场合及要素

5、女行政文秘人员的形象要求

6、男行政文秘人员的形象要求

1、沟通障碍及组织与人际沟通

2、沟通的对象和渠道

3、沟通是倾听和反馈的艺术

4、与上司沟通技巧

5、水平沟通技巧

6、四类人际风格的特征与沟通技巧

a、分析型人的特征和与其沟通技巧



b、支配型人的特征和与其沟通技巧

c、表达型人的特征和与其沟通技巧

d、和蔼型人的特征和与其沟通技巧

7、消除人际关系沟通障碍的七大方法

8、企业文化与团队建设

1、时间管理的定义及五个步骤

2、时间管理中的“价值”与“目标”

3、确认和区分不同类型的任务

4、制定有效的日程表

5、二十个节省时间的方法

6、五个谋杀时间的凶手

7、学会计算你的时间成本

8、压力的来源与程度

9、职业压力指标及对压力的应变之道

10、增强逆境抵抗力的自我减压方法


