后勤机动人员岗位责任制
1、 遵守公司各项规章制度，爱岗敬业。
2、 及时完成上级交办的各项工作。

3、 保障其他部门工作人员的后勤需要。

4、 保管好公司重要的档案材料，要做到有条不紊、事无巨细。

5、 在公司筹建期间各岗位尚未完全配置齐全的情况下，要做到随时机动补充公司后勤需要之岗位，做好随时应急之准备。
