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E5_8F_B8_E8_A1_8C_E6_c25_243181.htm 行政办公室是公司的

综合管理部门，是公司领导的参谋助手，综合承接上级部门

指示和公司各单位的请示、报告，综合协调处理公司行政事

务，又是公司政策指令和各种信息的交汇点和集散地；行政

办公室是公司的窗口和总进出口，负责接待上级领导的视察

和兄弟企业的参观访问，接收处理上级部门和兄弟企业的来

文来函，处理各种公务往来。行政办公室沟通上下、协调左

右、联系各方、照应内外，其运行情况直接影响着公司整体

工作水平和效率。半年来，我们行政办公室全体员工在公司

各级领导的关心指导下，在其他部门的热心支持和大力帮助

下，团结进娶努力工作，克服困难，较好的完成05上半年的

工作。现将2005年上半年工作总结如下： 一、配合公司各部

门，解决节前堵路事件。 许平南高速公路通车后，因公司领

导班子调整引起拖欠农民工工资问题引发的农民上路阻路现

象时常发生，特别是春节前一段时间，农民堵路、围堵公司

和收费站现象达到了空前的地步，行政办公室在努力做好公

司内部员工思想稳定工作的基础上，通过及时向上级汇报、

参与研究解决堵路问题等做法，与公司一起通过大量艰苦卓

绝的工作，基本的解决了节前堵路问题保证了营运工作的正

常。 二、组织参加省建投文艺汇演并荣获一等奖。 元月份，

省建投组织下属17家控股企业，参加省建投系统“2005年迎

新春文艺汇演”。为塑造我公司年轻、积极、向上的精神风

貌，行政办公室积极协调各收费站，临时从各收费站抽调16



名女同志，并从方城聘请了艺术指导，克服时间紧、标准高

的困难，从一开始的筹划、选择节目形式和艺术指导到正式

封闭排练都是昼夜加班。最终，在省建投下属的17家控股企

业25个参演节目中，我公司推荐演出的节目被评为一等奖，

又被省建投授予优秀组织奖。 三、成功组织“许平南高速公

路工程建设总结表彰大会”。 许平南高速公路公路历时三年

于2004年12月12日全线胜利通车，在许平南高速公路建设三

年来，特别是在2004年的工程建设中，全体员工在公司党、

政班子的领导下，以邓小平理论和“三个代表”重要思想为

指导，紧紧围绕公司“抓质量、促进度、保通车”和营运准

备的中心任务，迎难而上，顽强拼搏，开拓进取，圆满完成

了省政府确定的2004年底全线建成通车的目标任务，同时公

司涌现出一批先进集体和先进个人。为表彰先进，宣传典型

，进一步激励全体职工在公司的改革和发展中，继续发扬奋

勇拼搏精神，不断取得新的更大的成绩，行政办公室成功的

于2005年1月14日组织召开了“许平南高速公路工程建设总结

表暨公司05年度工作会议建设总结表彰大会。为了庆祝许平

南高速公路建成通车，活跃职工业务文化活动，增强公司的

凝聚力，行政办公室还精心准备策划了“迎新春”文艺汇演

。这次大会是一次“动员会、总结会、联欢会”，大会办出

了干劲、办出了积极性、办出了水平。大会及文艺汇演取得

了圆满的成功。 四、充分准备迎接省建投2004年度考核工作

。 2005年3月11日，由河南省建设投资公司牵头，各股东方代

表参与的2004年许平南高速公路公司经营班子考核工作在我

公司进行。行政办公室充分准备，合理筹备，积极协调各部

门迎接考核。此次考核取得了近三年来最好的成绩，为公司



建设期工作画上一个圆满的句号，也为公司运营初期开了一

个好头。 五、成功创办了六期《许平南人》报。 报纸是经济

建设的工具、报纸是传播知识的工具。报纸不但要成为企业

内部沟通信息、上情下达、表扬好人好事、丰富员工业余生

活的工具，更要成为展示企业形象的一个重要窗口。行政办

公室就是看到了报纸在一个企业里的重要的作用，创办了公

司的第一张企业报刊《许平南人》，迄今为止已成功创办了

六期。在办报的版面内容上，一版二版是公司重大活动和公

司领导讲话精神及各部室、基层单位本月发生的重大事件。

三版四版主要以刊登员工的工作心得和文学创作。如今，员

工们都积极踊跃的投搞为>能办的更好增砖添瓦。每期报纸出

来后，员工们都争先恐后的抢着看，甚至带回家让家里人看

。“对内提高企业凝聚力,对外树立公司形象”是我们今后办

好《许平南人》的目标。 六、成功处理一系列工程建设官司

。 三年建设期遗留了大量债权债务,自通车以来,公司不断有

各类、各级官司找上门来。鉴于公司尚未明确此类问题应由

那一个部门处理的实际情况,为了不使此类问题影响到公司正

常的办公秩序,行政办公室克服专业知识缺乏、工作量大的困

难，积极、诚恳、实事求是的处理了一系列此类问题。为领

导分忧解难,保障了公司正常的工作和秩序。 七、加强管理制

度,部门团结空前加强。 没有规矩不成方圆。工作也是一样，

需要有专门的制度来约束。行政办公室半年来出台了>、>

、>、>、>等多项规章制度,切实通过落实各项规章制度,规范

了工作程序。公司领导一直都把各部门的团结看的尤为重要,

行政办公室也是一样。部门人员虽少,但人心不齐一样是干不

了大事。半年来,行政办公室又新进了几名员工,部门领导都一



一告戒他们一定要注意团结,不利于团结的话不说、不利于团

结的事不做。全体员工也牢记领导教诲,相互学习、互帮互带

、团结奋进,形成了一个关系融洽、分工明确的集体,部门团结

空前加强。 八、组织召开公司成立五周年座谈会。 2005年5

月20日上午,为庆祝公司成立五周年,公司领导班子全体成员同

公司中层正职以上干部、养护工区、路政大队、收费站等四

十余人,在公司会议室召开座谈会。行政办公室针对谢亚伟董

事长在会议上的讲话精神、工作安排,确定了今后行政办公室

的工作方向、工作重点,为早日实现社会主义和谐企业的目标

贡献自己的力量。 九、对公司所有车辆进行了有效的管理。 

行政办公室把公司的车辆管理看作各项工作的重点,派专人专

项负责公司的所有车辆的加油、维修、保险等,并制定了>。

根据公司计划合理购买车辆,并安排在南阳地区统一挂牌以达

到节约各项费用的目,减少了公司不必要的费用支出。 十、参

加省建投召开的控股企业办公室主任工作会议。 2005年6月3

、4日，省建投在三门峡大鹏国际酒店召开了控股企业办公室

主任工作会议,我公司行政办公室的三位同志参加的此次会议

。会议上，省建投总经理胡智勇、副总经理吕继增分别在会

议讲话中对2004年度各控股企业办公室的工作做了充分的肯

定，并对办公室今后的工作提出了要求。此次会议是省建投

系统召开的第一次办公室主任工作会议,会议给各兄弟企业办

公室提供了一个相互学习、相互交流的机会,让大家在交流中

总结出成功的经验、失败的教训,从而能更好的提高办公室的

服务质量和水平。 十一、组织安排公司2005年度第一次董事

会。 经行政办公室的认真筹备，河南省许平南高速公路有限

责任公司二○○五年度第一次董事会于2005年4月26日在郑州



召。出席本次会议的有：董事长谢亚伟、副董事长库有亮、

董事张海栓、孙红黑、崔玉岭、王士教、蒋艳军。董事易日

勿、王文定分别委托张华、董志强出席本次会议并行使表决

权。本次会议应到董事9名，实到9名，符合公司法和公司章

程的有关规定。与会各股东代表及董事在此次会议上指出：

在企业进入经营期之后，经营班子应紧紧围绕年度经营目标

，重点在管理上下大力气，加强通行费的征收和道路养护，

加强生产各环节管理，努力降低成本，推动各项业务工作全

面开展，确保年度经营目标的顺利实现，为股东带来良好的

经济回报。 十二、组织公司人员体检，安排公司搬迁事宜。 

身体是革命的本钱,没有好的身体什么工作都做不好。公司不

但重视员工们的工作情况,更重视每个员工的身体状况。6月14

日上午,行政办公室安排公司部分员工按年龄、性别在平顶

山152医院进行了科学的、详细的检查,帮助我们及时了解自己

的身体状况，做到防患于未然。根据工作情况的需要，公司

总部拟订将于7月初搬迁至郑州。行政办公室打好提前战,早

在6月份就开始安排搬迁的部分工作，打扫好新办公区卫生,

开通新办公区的电话、网线,给公司领导采购新办公用品,安排

好公司员工中午就餐和外地员工在郑州的住宿问题等等。 十

三、做好公司总部各部门后勤管理保障工作。 后勤保障工作

作为公司正常工作的保障,任务繁琐、工作量大、且不容易出

成绩。行政办公室从开始就积极树立全心全意为公司各部室

服务的工作观念,积极、及时、主动的完成日常管理工作中的

各项工作。针对某些部门打印任务量大的实际情况,行政办公

室人员更是尽职尽责经常加班加点处理。保证了各部门工作

能够迅速展开,解除其后顾之忧。 行政办公室在2005年上半年



的工作中虽然取得了一定的成绩，但今后的工作任务还是很

艰巨的，为了确保2005年的工作目标的实现,行政办公室全体

工作人员还要努力工作、加强学习、积极配合其它部门,办好

领导安排的各项任务,尽自己最大的努力使许平南的整体形象

、工作水平上升到一个新的台阶。行政办公室2005年下办公

工作重点如下: 一、加强公司档案的管理,提高服务水平。 档

案是企业的生命线。在省建投组织的建投系统办公室主任会

议上,胡智勇总经理、吕继增副总经理就多次强调办公室要要

高度重视档案工作,加强对公司的档案的管理。行政办公室今

后将着重加强档案的现代化管理，对档案进行计算机管理，

争取早日实现档案管理电子化。 二、加强办公室人员业务学

习和知识更新。 办公室的工作性质决定了办公室人员要有过

硬的组织协调能力、文字综合能力。这就要求办公室人员要

坚持学习新知识、钻研新业务,全面了解公司的业务进展和行

业动态.还要提高个人修养，以较高饿个人素质、良好的精神

风貌推动工作的开展,以个人形象树部门形象和公司形象。 三

、安排好公司领导安排的各项任务。 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


