
2023年公司文秘的要求 公司文秘人员经
典岗位职责(通用5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。相信许多人会觉得范文很难写？接下来小编就
给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

公司文秘的要求篇一

相信许多人都听说过文秘一职，大家知道吗?文秘工作是实现
机关职能的重要手段，文秘有行政文秘和企业文秘等几种,它
们之间既有相同或相似之处,又有不同之处。下面是小编为大
家整理的公司文秘人员经典岗位职责，希望能帮助到大家!

1、总公司办公会议和其他重要会议的准备、记录和资料整理
等工作。

2、主动收集总公司的运行情况，及时做好宣传报道工作。

3、编排每周主要工作安排表，安排节假日干部值班工作。

4、协助主任做好来宾接待和信访工作，认真接听师生投诉电
话，并做好记录和 反馈工作。

5、总公司文件、资料的电脑打印和校对工作。

6、及时做好各类文件的收发、传递、呈批、立卷、归档工作。

7、严格执行保 密制度，定期收集、整理有关档案资料，及
时整理归档。

8、按时收发各中心(部门)的考勤考核表和部门工作月度报表，



及时交主管领 导审阅。

9、协同做好员工的考勤考核工作，审核员工请、销假手续，
核签补休证明。

10、协助做好招聘员工的登记工作，发放上岗证件。

11、完成领导交办的其他工作。

1、文件资料的打印、登记、发放、复印、装订。

2、管理饮水。

3、保管登记和按规定发放公司办公用品。

4、接转电话和记录工作。

5、传真收发与登记。

6、接待来宾。

7、考勤和加班申报单的.报表与汇总。

8、收发报刊函件及整理保管报纸。

9、完成其他临时工作。

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。

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。

1、负责企业各类会议的通知、会务服务，负责除总经理室会
议之外的各类会议纪要。

2、负责企业各类文件打印及发放。

3、负责企业信件的整理和保管。

4、负责法定代表证书、委托书、介绍信的管理。

5、负责企业每周工作简报、月工作计划的收集、打印、发放
及督办工作。

6、负责员工名片统计、发放工作。

7、负责总经办的文化建设工作。

8、完成领导临时交办的工作。

1、负责总经理的办公服务工作。

2、负责组织撰写或校对以公司名义上报外发的综合性的文字



材料;负责组织起草总经理会议材料。

3、负责公司文秘业务指导。

4、负责公司办公会的有关事宜，并办理会议议定事项。

5、负责督促、检查、催办上级批件，公司领导批件及总经理
办公会议定事项的办理工作。

6、负责办理人大代表建议、批评、意见或政协代表提案的办
复。

7、协助主任做好年度工作会议的文字材料起草和会务工作，
参与组织接待工作，以及综合会议的会务工作。

8、负责纪录、整理总经理办公会会议纪要。记好大事记。

9、负责文书收发、运转、检查、指导有文档工作的业务管理。

10、负责群众来信、来访的接待、办复工作。

12、合理安排总经理每天的日程安排及每天的工作计划，并
且根据公司总体工作计划准备好总经理的周工作计划和月工
作计划，及时提醒。

13、根据总经理的指示起草各种文稿，并且及时向各部门传
达总经理的各项指示。

14、参加公司行政会议，向总经理汇报公司的各项变动。

15、受总经理的委托参加参与各种会议、事务等。

16、随总经理出席各种会议、典礼等，并且做好会议记录。

17、随时接受总经理的各种指示，完成总经理交待的各项任



务。

18、根据总经理的需要，随时准备好各种资料。

19、做好总经理各项事务的相关工作。

20、灵活妥善地应对各种突发事情。

21、圆满完成总经理交办的其他工作任务。

公司文秘的要求篇二

相信许多人都听过文秘，大家知道吗?工作职责是指在工作中
所负责的范围和所承担的相应责任，包括完成效果等，工作
职责是一个具象化的工作描述，可将其归类于不同职位类型
范畴。下面是小编为大家整理的公司文秘职位具体工作职责，
希望能帮助到大家!

5、草拟年度工作计划、总结、报告、清算、批复等文件;

6、公司管理制度、规章制度，网页设计方案书、合同书，公
司总体运行配合;

7、总经理活动、内外部接待的安排、报销单的整理等工作;

8、掌握总经理的日程安排做好预约工作，安排商务活动;

9、接听电话、妥当应答，并做好电话记录;

10、严格执行保 密制度，做好各项相关工作;

11、协助总经理收集、分析公司主要数据及整合信息;

12、协助总经理处理各种日常事务及与公司各部门之间的协
调与沟通;



13、根据公司发展的要求制定人力资源战略;设计并完善公司
人力资源结构;

15、完成总经理交办的其他工作;

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。

三、做好各种会议的记录及会务工作。

四、办理本公司人员的招聘录用、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、做好公司印章管理，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， 每天定时开机接收文件; 做
好信息收集及报送工作。

八、负责本公司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。

1、协助院领导抓好教学办公用品的供应与发放工作,监督办
公费用的使用情况。

2、协助院领导、班主任抓好劳动卫生工作。

3、负责院办公室必须设施如教室、办公室门窗、桌、椅、照
明设施、黑板等的维修和电话管理工作。为保证正常的教学



秩序作好物质保证。

4、负责全院教职工的考勤与学生考勤的汇总工作。

5、协助院工会作好全院教职工的福利工作。

6、协助院长用好院基金的使用管理工作,所有经费的支付与
回收工作。

7、作好教职工的生活服务工作如准备好开水、洗手水、内务
整理等。

8、作好院资料室的收发与报刊杂志的征订工作。

9、完成院安排的临时性工作。

4、负责协助经理制定《会议室使用管理制度》，集团日常会
议室使用及管理;

5、负责集团员工宿舍租赁、管理工作;

7、负责集团企业文化建设、员工活动组织筹备工作。

1、负责总公司办公会议和其他重要会议的准备、记录和资料
整理等工作。

2、主动收集总公司的运行情况，及时做好宣传报道工作。

3、负责编排每周主要工作安排表，安排节假日干部值班工作。

4、协助主任做好来宾接待和信访工作，认真接听师生投诉电
话，并做好记录和 反馈工作。

5、负责总公司文件、资料的电脑打印和校对工作。



6、及时做好各类文件的收发、传递、呈批、立卷、归档工作。

7、严格执行保 密制度，定期收集、整理有关档案资料，及
时整理归档。

8、按时收发各中心(部门)的考勤考核表和部门工作月度报表，
及时交主管领 导审阅。

9、协同做好员工的考勤考核工作，负责审核员工请、销假手
续，核签补休证明。

10、协助做好招聘员工的登记工作，负责发放上岗证件。

11、完成领导交办的其他工作。

公司文秘的要求篇三

2、公司印章使用管理；

3、公务车辆使用管理；

4、办公用品管理；

5、考勤管理；

6、公司内部会议的会务安排工作；

7、各部门报给领导的请示、报告等公文的呈批、传达、归档
等工作；

8、协助拟制公司各类文稿、文件、报告、总结及其它材料；

9、按领导指示，与相关部门沟通事务，并做好跟踪、反馈工
作；



10、协助做好来访客人的接待工作；

11、承办公司内外文件的收发工作，按文件要求及时报送和
分发；

12、负责公司文件的`打印、复印等工作；

13、其它后勤服务工作。等等。

公司文秘的要求篇四

相信许多人都听过文秘，大家知道吗?岗位职责是指在工作中
所负责的范围和所承担的相应责任，文秘工作是实现机关职
能的重要手段。下面是小编为大家整理的公司文秘人员主要
岗位职责，希望能帮助到大家!

1、总公司办公会议和其他重要会议的准备、记录和资料整理
等工作。

2、主动收集总公司的运行情况，及时做好宣传报道工作。

3、编排每周主要工作安排表，安排节假日干部值班工作。

4、协助主任做好来宾接待和信访工作，认真接听师生投诉电
话，并做好记录和 反馈工作。

5、总公司文件、资料的电脑打印和校对工作。

6、及时做好各类文件的收发、传递、呈批、立卷、归档工作。

7、严格执行保 密制度，定期收集、整理有关档案资料，及
时整理归档。

8、按时收发各中心(部门)的考勤考核表和部门工作月度报表，



及时交主管领 导审阅。

9、协同做好员工的考勤考核工作，审核员工请、销假手续，
核签补休证明。

10、协助做好招聘员工的登记工作，发放上岗证件。

11、完成领导交办的其他工作。

2、协助处理各类文件及相关文字材料，包括文件拟办、核稿
等;

3、协助全行会议筹备、组织工作，做好会议纪要、编发工作
简报等;

4、起草制订办公室相关工作制度并组织培训、实施;

7、负责总行公文发文核稿和分支机构、各部门公文质量监督

8、起草各种重要综合材料

9、负责本行oa公文系统的运行推广等工作

10、负责做好同政府机关、监管部门、重要客户等有关单位
的对外联络工作;

11、负责客人来访的接待工作;

12、领导交办的其他事项。

一、做好各类行政文件，信函、报告等材料的收发、转递工
作，做到手续完备，及时准确。 需要清退归档的，资料应做
好登记和立卷工作。

二、负责做好公司内外来访人员的接待工作， 认真热情，



态度和蔼， 做到积极主动、 不推诿、 不拖拉。

三、负责保管和正确使用公司印鉴，开具介绍信或出具证明，
做好登记，做到有据可查不出 差错。

四、 及时、 准确地向领导和有关人员传达上级机关及有关
部门的通知事项和每周的会议安排。

五、负责公司各类行政会议的通知，记录和办公会议纪要、
决议、决定的起草，印发，同时 协助公司领导起草有关行政
文件。

六、要准确无误地完成公司领导交办的事宜，并将完成情况
及时汇报。

1.负责草拟公司公文，并进行初步校核。

2.确定拟发公文的.发文字号，做好印发登记并存档，确保无
差错。

3.参与会务组织工作，确保会议材料及时准确印发。

4.保管公司会议记录。

5.做好公司职代会、经济工作会等大型会议的宣传报道工作。

6.做好公司各专项活动的跟踪报道工作。

7.负责做好相关稿件采编和组稿工作。

8.制定各单{嫌麵腿的考核抛并实施。

9.做好兼职通讯员的培训工作。

10.组织通讯员投稿。



11.制订宣传工作计划并进行总结，下达各单位宣传工作任务。

12.完成领导交办的其他工作。

1.完成公司电话的接听、转接、传真收发、文件资料复印。

2.完成公司来访人员的接待、引导工作及公司介绍等。

3.协助完成各部门文件资料的录入、编辑。

4.根据各部门工作需要，负责订餐、订票、订水、订制名片
及发送快递,完成相关费用的结算。

5.完成公用办公设备的日常维护。

6.完成负责行政主管及经理分派的其他工作。

公司文秘的要求篇五

为加强自我约束与管理，切实履行岗位职责，服务单位中心
工作，本人慎重作出如下承诺：

一、服从单位调度。认真执行工作交办第一责任制，不以任
何理由推拒单位工作安排；个人事务与单位工作安排相冲突
时，无条件服从单位安排。如有违反，接受单位500元/次的
处罚，直至离岗、停职及开除处理。

二、严格执行请销假规定。严格执行值守纪律，绝不脱岗。
凡因私外出或离开城区，均提前请示单位领导同意。严格按
规定履行请假手续，凡属病假，出具门诊诊断记录和相关材
料；凡属事假，详细说明请假事由和起止时间。杜绝编造虚
假理由请假，杜绝事务交办时的临时请假，杜绝未经批准擅
自起假。如有违反，接受单位200元/次的处罚，直至离岗、
停职及开除处理。



三、确保车辆安全。自觉搞好车辆维护，保障车辆安全运转。
严守交通法规，行车停车文明规范，不私自外借车辆。如有
违反，接受单位200元/次的处罚，由此而导致的损失和责任，
由我本人承担。

四、确保通信畅通。保证每天24小时通讯畅通，凡因个人原
因导致通讯不畅而影响工作的，接受单位200元/次的罚款处
理。

五、维护单位形象。自觉维护单位形象，讲团结，顾大局，
不做有损单位形象之事。如有违反，接受单位200元/次的处
罚，直至离岗、停职处理。

承诺人：

日期：


