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某某集团岗位设置目标分析表

部门 编制数 名称 主要职责 任职条件 备注

行

政

部

6人
1

经理或

副经理

1． 主持本部的全面工作组织并督促部门人员全

面完成本部职责范围内的各项工作任务；

2． 贯彻落实本部岗位责任制和工作标准，加强

与有关部门协作配合；

3． 负责组织文书档案管理、行政后勤、秘书工

作、安全工作等管理制度的拟订、检查、监

督和执行；

4． 有权向主管领导提议下属人选，并对其工作

考核评价；

5． 负责董事会、总经理办公会有关文书材料等

文秘工作；

6． 负责公司企业文化建设

大学以上文化程度；

行政管理相关专业毕业；

有较强的综合协调能力和组织

管理能力；

善于补台，有较强的工作责任

感和事业心；

 坚持原则，作风干练；

有处理突发事件的能力；

有处理后勤事务工作的耐心。

1 督办

1、 协助部门经理承担公司重要决策和工作部署

的督查任务；

2、 负责提出立项督查的建议，经领导同志批准

后，转请有关部门办理；

3、 负责督查事项的受理、登记、拟办、送审、

下达、催办和组织协调；

4、 负责审核督查结果，写出办结报告；

5、 负责对督查事项的信息反馈，及时准确地向

部门经理或集团领导提供情况，反映问题，

提出建议。

6、 负责办结件的整理与归档。

大学以上文化程度；

三年以上工作经验；

有一定的管理、沟通、协调能

力；

有较强的写作能力、熟练掌握

各类公文的写作方法；

口头表达能力较强。

1 宣传企

划

1、 做好集团重大活动的收集和发布工作；

2、 编发《火炬集团通讯》，联系新闻媒体，展

示集团风采，推广“火炬集团”的品牌；

3、 协助部门经理做好集团企业文化建设；

4、 负责火炬集团网站内容的适时更新；

5、 提炼并及时更新部门内各项业务流程和部门

之间协作流程；

6、 集团文字大事记的整理；

7、 收集整理兄弟园区的动态信息，为公司领导

决策提供依据；

8、  董事会、总经理办公会的记录

大学以上文化程度

有 1-2年的工作经验

有较强的文字综合能力

对政府部门的运作情况较为熟

悉；

熟练操作各种办公自动化软

件；

具备一定的网络维护能力。
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1
行政管

理员

1、 办公用品的选购、控制、领用、保管、统计

及登记造册工作；

2、 集团领导和公司各部门办公费用的预算编制

工作；

3、 日常派车调度；车辆维修管理；车辆各项费

用（维修、用油、过路过桥、停车）计划及

统计。

4、 集团其它后勤管理工作

大专以上学历；

有一定的组织协调能力；

责任心强；

熟悉车辆维修相关知识。

　

1

文书档

案管理

员

1、 集团公司收发文管理；

2、 集团公司档案管理及档案达标升级工作；

3、 督促检查集团各下属公司保证集团归档各相

关档案的完整性。

4、集团照片大事记的整理

大专以上学历；

能迅速准确完成各类文档收

集、整理、分类、归档。

　

1 文员

1、 内部办公自动化系统的维护及管理；

2、 编制部门各项统计报表；

3、 编写部门总结及各类专题报告；

4、 部门内务（考勤、加班）管理及行政方面的

通知拟定及传达（含会议类）；

5、 文件复印、打印管理、集团公司各类印章用

印管理。

具有大专以上文化程度；

两年以上工作经验；

工作责任心强；

原则性强；

有一定的文字水平
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