宣城市招标采购代理有限公司综合部职责
1、负责对外公共关系的协调及部门之间综合协调工作，制订行政办公等制度流程并组织实施。
2、负责公文管理、印章管理、证照管理、档案管理和保密工作，审核、起草以本公司名义印发的各种文件、会议文稿、总结材料，保管重要合同、协议文本。
3、负责各项会议的通知、议程安排、材料准备及会议确定事项和其他重大事项的协调处置。
4.负责物品采购组织工作和办公用品采购、保管、分发，监督采购合同的执行、验收、付款等后续事项。
5.负责公务接待及办公、物业等后勤保障工作。

6.负责建立薪酬管理体系，制订并落实薪酬管理办法；负责员工薪酬的考核分配及工资表、“五险一金”办理。

7.负责开展员工职业技能培训等继续教育，建立员工培训档案，人事档案的日常管理。
8.负责领导交办的其它工作。

