岗位服务内容、标准及要求（人数：1人）

	序号
	服务内容
	服务标准
	其他要求

	1
	来访人员接待及指引。
	委婉对待骚扰推销及未预约的来访者。
	1.按照《保密承诺书》的要求，做好本职工作，不得擅自对外提供所接触和知晓的工作内容；
2.做好行领导办公室每日清洁工作（至少每天上午、下午下班前各一次，其他时候视情况而定），每月全面清洁1次。

	2
	负责行领导各类办公用品的领用和分发。定时清理茶杯茶具。领取每天的报纸及邮件。
	1.保持前台及行领导室的整洁。

2.及时将报纸分发给相关领导。
	

	3
	负责会务工作。
	在会议前准备茶水、纸巾等，会议时及时添加茶水，会议结束后做好茶杯的清洁、会议室的整理（如及时收取桌牌等）。
	

	4
	上班时提前做好相关准备工作，如提前打开行领导楼层门窗等；下班时检查行领导办公室门锁、5楼接待室及走廊前台灯光电脑的电源关闭。完成行领导、办公室交待的其他任务。
	确保防火、防盗等各项安全措施落实到位。
	


