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	范 围
	本标准规定了总裁秘书的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于总裁秘书的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	踏实能干、细心谨慎、有较强的责任心和上进心、爱岗敬业

	
	文化专业
	本科或者以上同等学历

	
	职业资格
	具备文秘写作技能、最有秘书资格证优先

	
	工作经历
	具有一年以上从事秘书工作和本企业工作的经验

	
	身体要求
	身体健康、五官端正、男性

	职  责
	完成与总裁的相关文秘、工作安排、接待、信息传递和其他交代的任务

	权  限
	组织安排总裁的工作进程和相关的

	岗位工作要求
	1、认真完成总裁交办的所有任务；
2、做好总裁办公室的清洁、整洁等6S工作；
3、书写总裁的会议讲话提纲或者讲话稿；
4、接待来访的客人，同时做好回绝无故的骚扰者；
5、负责总裁的个人资料的保管，统一对外发布或者宣传；
6、收集与企业有关的重要信息，整理保存并部分提交总裁查阅；
7、负责通过OA系统上发布集团公司的所有文件；
8、负责整理公司的新闻消息并在网站上发布；
9、组织总裁办公例会，并完成会议纪要；
10、做好与总裁相关的信息保密工作；
11、完成办公室主任交代的其他相关任务。

	记录
	总裁办公会议纪要、总裁的讲话提纲和讲话稿

	考核
	按QIHYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核

	附   录
	直接上级
	办公室副主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	总裁和内外相关部门

	
	职业发展
	成为综合管理型员工

	
	起草单位
	华仪电器集团有限公司

	
	主要起草人
	唐焕雷

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


