行政事务人员类别和工作范围
一、行政事务人员类别包括：办公室辅助管理人员、各类场所管理人员、文秘人员、值班员、收发员、机要员、文印员等协助发挥行政和机关职能的工勤人员。
二、行政事务人员工作范围：
1、办公室管理（办公区域、工作秩序等）
2、馆室场所管理（会议室、监控室等管理）
3、办公资料管理（档案、文件、印章、存储设备等）
4、文秘工作（领导日程安排、OA管理、会议安排、会议记录、领导交办事项处理等）
5、值班工作
6、文件资料收发
7、机要工作
8、文印工作
9、安全与应急处置工作
10、机关日常事务处理
