岗位说明书

	岗位名称
	综合管理部副部长（主持工作）

	岗位概要：
 综合管理部是机科股份行政事务、综合协调、后勤服务的归口管理部门，部门主要职能为公司日常行政管理、商务接待管理、会议会务管理、公文管理、制度管理、档案管理、印章管理、房屋管理、车辆管理、后勤管理、安全管理、外事管理、高层服务、公司各部门之间的协调工作等。

	岗位职责：
1.负责综合部全面管理工作，履行总经理办公室职责，支撑经营层领导履职。负责制定公司年度工作计划；负责组织总经理办公会；负责组织公司大型综合会议；负责对经营层决策事项、公司工作计划、上级来文进行督办落实；负责公司领导联络沟通保障，日程协调，文秘辅助等工作。
2.负责公司公文、来电、函件的批处和督办工作，审核各部门以公司名义起草的重要的文、电、函；负责公司规章制度制修订和废止管理工作，负责印章归口管理，监督公司行政各类印章的使用及保管工作，档案管理等。
3.负责公司办公用房管理调配和办公区使用规划，宿舍管理；负责公司房屋租赁及相关费用统计与成本控制；负责公司领导及公共办公区域办公设备设施修缮工作。
4.组织开展公司实物资产管理及后勤管理，包括公司办公设备、耗材等实物资产的维护、盘点及处置等。
5.负责公司综合行政工作的组织协调。包括综合接待、会务保障、日程协调、车辆管理，公司计划生育工作归口管理，公司通讯管理，社区关系联络等。
6.组织开展公司外事管理工作，包括因公出国（境）项目的审批；出国（境）任务批件、任务确认件的办理；外国科技、经贸人员来访的邀请函及有关事宜的办理；办理护照、签证、签注、APEC商务旅行卡等；因公护照管理。
7.组织开展公司安全管理工作。
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