样例1： 

[bookmark: _GoBack]综合办公室工作职责

一、总的描述（文字简练，字数控制在300字以内）
1、负责公司党总支和公司日常工作协调；
2、负责公司信息化建设、文化建设和宣传等工作；     
3、负责公司各类会议组织及会议记录；负责综合会议室的日常管理工作；     
4、负责公司各项决议、决定、计划、总结、通知、报告等文件的起草、信息发布等工作；     
5、负责各类公文办理，做好校内外各类文件的收发、登记、传递、立卷、归档等工作；
6、负责解决来信、来访事宜、并及时处理、汇报；
7、负责公司党总支、行政印章管理和使用。经公司领导授权，出具公司名义的各类证明；    
9、负责校内外各类信息搜集、反馈工作，为领导决策提供依据和建议； 
10、负责组织对公司固定资产登记管理；
11、负责劳动用工人员招聘、劳动合同签订及社会保险、薪酬福利、人事档案管理；
12、完成日常人事与劳资事务，编制完成各类劳动统计表；
13、负责员工教育培训、技术等级晋升、职称申报；
14、负责处理劳动用工矛盾及纠纷；
15、负责学校报刊、杂志征订与收发工作，信件、函件的收发工作；
16、协助领导处理综合性工作及突发性事件预案。

二、内设部门及职责（字数控制在150字以内）
设立1个内设机构：收发室。
1、 负责做好学校报纸、杂志的征订、分发工作。
2、 按时按期做好来校各类邮件的接收、分发工作。
3、负责与邮政的协调工作；
4、正确对待教职工对报刊分发工作的咨询和要求，耐心回答教职工提出的问题，满足其合理要求。
5、及时设置新设单位、新增加班级报刊箱，及时根据师生员工的岗位变动情况分发报刊。
6、做好安全、防火、防盗、保密工作。
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