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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

行政副总经理岗位说明书

	一.基本信息

	岗位名称
	行政副总
	所在部门
	热电公司

	职等
	
	岗位编制
	

	直接上级
	总经理
	直接下级
	总经办主任

	二.岗位设置目的

	在总经理的带领下，协助总经理制定热电公司中长期战略规划，建立和完善行政管理体系，对行政工作运作进行全面、系统的管理

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：参与经营决策，协助制订中长期战略规划， 并监督落实
	工作时间百分比：20%

	
	工作任务
	(1)协助制订公司中长远发展规划，并编制年度经营计划，着眼于公司发展全局

	
	
	(2)监督、指导年度经营计划的落实，随时关注内外变化，提出调整建议

	
	
	(3)定期向总经理汇报分管部门工作进展和完成情况以及其他相关信息，为总经理决策提供建议和信息支持

	职 责 二
	职责描述：负责建立健全公司行政管理的相关制度、规定
	工作时间百分比：25%

	
	工作任务
	(1)组织拟定公司行政工作相关制度及部门内的各项制度

	
	
	(2)负责跟踪监督行政事务管理制度、规定的执行情况，分析适用性

	
	
	(3)组织拟定公司行政事务管理工作流程

	
	
	(4)组织实施行政工作各项制度及流程并进行修订和完善

	
	
	(5)负责组织拟定公司行政工作相关计划并指导实施

	职 责 三
	职责描述：主持行政管理管理工作
	工作时间百分比：25%

	
	工作任务
	(1)负责及时了解集团发布的各项管理制度和指令

	
	
	(2)负责行政管理制度的起草，并实施

	
	
	(3)签审集团各部办、公司与所分管部门的往来文件

	
	
	(4)协助总经理制订全年安全管理目标 

	
	
	(5)参与集团公司相关行政事务工作

	职 责 四
	职责描述：统筹管理所辖领域各部门事务
	工作时间百分比：20%

	
	工作任务
	(1)负责审批所辖部门的费用预算，对经批准的部门费用预算进行宏观监督，控制所辖部门本身的运作成本

	
	
	(2)协调所辖部门与公司内部其他部门的工作关系以及公司与外部机构的关系

	
	
	(3)根据公司绩效管理政策，负责所辖部门负责人的绩效考评

	
	
	(4)根据公司人力资源政策，向所辖部门负责人提供必要的工作指导，培养和提高其工作能力，协助制定其培训计划，激发其工作积极性

	职 责 五
	职责描述：其他日常工作
	工作时间百分比：5%

	
	工作任务
	(1)负责相关文件、报告、财务票据等的签阅、审核和处理

	
	
	(2)参与领导处理重大突发事件

	
	
	(3)参与公司的阶段性重点工作

	
	
	(4)出席参加各种相关会议和公关活动

	职 责 六
	职责描述：完成上级交办的其他工作
	工作时间百分比：5%

	四.岗位权限

	权限类别
	权限内容
	权限范围

	业务权
	公司重大事项
	参与权

	
	公司战略发展规划
	审核权

	
	行政事务规范制度执行
	检查权

	
	对分管部门的工作在授权范围内
	决策权

	
	对下属人员和部门的工作
	监督权

	财务权
	所辖领域费用支出
	审批权

	
	权限外财务费用
	审核权

	
	财务费用预算编制
	审核权

	人事权
	公司组织结构与定岗定编调整方案
	建议权

	
	经理层薪资移动、人事异动及任免、增员
	建议权

	
	高管层薪资移动、人事异动及任免、增员
	建议权

	
	下属部门定岗定编
	提案权

	
	下属员工薪资调整
	建议权

	
	各级下属员工异动及任免
	审批权

	
	直接下级员工的业绩与表现
	考核权

	五.工作协调关系

	内部协调
	公司各部门

	集团协调
	集团公司总部各处办、其他分子公司

	外部协调
	媒体及相关政府部门等

	六.任职资格

	学历
	大学大学本科及以上学历
	专业
	建筑类或管理类相关专业

	职称/资格证书
	助理工程师及以上职称

	工作经验年限
	行业经验年限
	相关岗位经验年限

	10年及以上
	5年及以上
	3年及以上

	知识与技能
	掌握
	熟练
	精通

	行业知识
	—
	—
	建筑行业知识

	公司知识
	—
	—
	集团及公司基本规章制度与流程；企业文化；企业背景及结构

	技术知识
	—
	—
	行业技术和管理法规；建筑专业知识；行政类相关知识

	管理知识
	—
	人力资源管理知识；战略管理知识
	—

	能力要求
	协调能力、组织能力、人际沟通能力、培养他人能力

	素质要求
	忠诚、团队合作精神、全局意识

	七.其他

	使用工具
	一般办公自动化设备

	工作环境
	敞开办公

	工作时间
	正常工作时间 




























































































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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