劳务分公司综合科科长

岗位职责：

1）熟悉办公室的职能和职责范围，做好公司办公室的各类日常事务及会务、会客的准备和接待工作。负责公司对内外的会务工作，包括会议通知、会议准备、会议记录。
2）负责上级来文的登记、传递、归档及本公司文件的登记、分类、备份、保存和整理，做好各类文件的发放、传递，严格执行保密规定。

3）负责做好公司办公室各类资料的收集、汇总和整理归档工作，以备查考。

4）负责做好公司资料的收发工作，并做好登记。

5）负责建立健全公司员工的人事档案。

6）负责做好对员工的教育培训工作，按照公司培训需求拟订员工教育培训计划并负责实施，做好对生产操作工人的技能培训考核工作。

7）完成领导交办的其他任务。

任职要求：要求身体健康，中专及以上文化程度（第一学历），有办公室、人事管理相关工作经历2年以上，有文字写作能力，懂档案管理，有文秘工作经验，能熟练操作微机和文字编排处理。
