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西藏分公司-魏民

2015年12月28日，在总公司的盛情安排下，我有幸代表西藏分公司参加了本次年会。作为西藏分公司办公室主任，我自知我还年轻，需要学习的地方很多，这次就很荣幸有机会向总公司领导请教工作，有幸向各位分公司同事学习经验。

因时间和工作上的冲突，这是我第一次参加公司的年终工作会议，在本次会议中受益良多，对内业和办公室的管理也有了更深层次的理解。

此次会议，总公司对各分公司办公室工作重点提出了管理办法、方式。

办公室是一个公司的后备力量，对公司的工作展开起到了至关重要的作用。我西藏分公司办公室对总公司下发的各种红头文件、电子文件、同志都有专人专管，负责传达文件的精神和任务，有必要的文件复印下发到各施工项目中，将总公司的文件意识传到到各项目负责人手中。紧密结合施工情况，随时了解项目的进展，集中抓好队伍的安全、形象、工作环境，打好我加明建工的名号，打响我加明建工的形象。说到办公条件，我西藏分公司自开始办公以来，就为我们工作人员营造了一个舒适、融洽的工作环境，合理、科学的安排工作，制定良好的工作制度和作息时间，节假日工作人员按照值班表进行值班，做好了专门的通讯录，到我公司来办公的人都对公司的整洁和制度赞不绝口，这也给外界留下了一个良好的工作形象，给公司树立了一个良好的公司形象。并且公司也请有专门的厨师，厨师合理的搭配食物。在办公条件良好的前提下，我西藏分公司还要求工作人员加强自身修养，强化自身思想作风，以满足社会发展的需求，跟上社会发展的新形势。比如现在我西藏分公司就有些工作人员正在提升自己的文化修养，如练字、报考本科自学等。

对公司的证件和印章管理上，我们更是做到不乱盖章、不乱打印资料。首先说说对印章的管理。印章由办公室主任专门管理，任何人不得乱盖章，没有经过办公室主任或者分公司经理的同意任何人不得使用印章。不刻项目章，不管项目在任何地方都由项目办事人员拿资料到办公室盖章。每份资料都由公司自己盖章，绝不将印章扔给办事人员自己盖，这样杜绝了夹杂其他资料来盖章。

关于公司证件方面，也安排专人专管，管理证件的负责人必须思路清晰，证件出入清晰。如开标要拿原件的，都记录在案，任何人借出证件都需要做好记录，记录好证件的名称，接出时间，证件提取人的电话。

最后我代表我西藏分公司，向总公司致以谢意，因为有你们工作的支持我们才能顺利的开展工作。
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