
2023年行政副总经理岗位职责说明书 行
政副总经理岗位职责(通用5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，
希望可以帮助到有需要的朋友。

行政副总经理岗位职责说明书篇一

1.协助总经理全面负责行政事务管理。

2.负责公司行政管理制度的起草、修订。

3.负责总公司及各分支机构职场租赁、装修。

4.负责总公司及各分支机构资产配备、资产采购、配送、管
理。

5.日常行政管理(外联、会务、接待、车辆管理、安全保卫
等)。

1、本科以上学历，28岁以上；

2、4年以上人事工作经验，3年以上薪酬相关工作经验，至
少1年同岗位工作经验；

3、熟悉劳动、工资、保险、个人所得税及社会保险福利等政
策法规及流程；

4、熟悉企业薪酬体系建立及流程；



5、熟练使用办公软件及办公自动化设备；

6、较强的'数字敏感度，善于进行数据分析及沟通；

7、具有较强的计划、沟通、协调能力和较强执行力；

8、工作有条理，细致，认真踏实，责任心强，努力肯干，原
则性强；

9、为人正直、诚信、公正，有团队合作精神。

学历要求：本科

语言要求：不限

年龄要求：不限

工作年限：10年以上

行政副总经理岗位职责说明书篇二

:

1.协助总经理全面负责行政事务管理。

2.负责公司行政管理制度的起草、修订。

3.负责总公司及各分支机构职场租赁、装修。

4.负责总公司及各分支机构资产配备、资产采购、配送、管
理。

5.日常行政管理(外联、会务、接待、车辆管理、安全保卫
等)。



1、本科以上学历，28岁以上；

2、4年以上人事工作经验，3年以上薪酬相关工作经验，至
少1年同岗位工作经验；

3、熟悉劳动、工资、保险、个人所得税及社会保险福利等政
策法规及流程；

4、熟悉企业薪酬体系建立及流程；

5、熟练使用办公软件及办公自动化设备；

6、较强的'数字敏感度，善于进行数据分析及沟通；

7、具有较强的计划、沟通、协调能力和较强执行力；

8、工作有条理，细致，认真踏实，责任心强，努力肯干，原
则性强；

9、为人正直、诚信、公正，有团队合作精神。

学历要求：本科

语言要求：不限

年龄要求：不限

工作年限：10年以上

行政副总经理岗位职责说明书篇三

1、抓好行政管理,督促职能部门完成好分管的日常行政工作,
定期向总经理汇报工作。

2、抓好企业管理,严格执行iso9001质量管理标准,推行全员



成本核算和现代管理方法,主持制定公司级的规章制度、岗位
职责、管理标准、工作程序和公司对各职能科室、车间的考
核办法,抓好管理基础工作和班组建设。

3、抓好人力资源开发、劳动工资、人事管理、员工培训、考
核和分配、人员调配及外聘人员和临时工的归口管理。

4、抓好治安、保卫、消防工作,做好安全防范,防止治安案件
和刑事案件的发生,保证公司长治久安,使广大员工有安全感。

5、抓好生活福利、后勤服务工作。搞好职工食堂、职工宿舍、
职工浴池和医务室的'管理工作,达到职工满意。

6、抓好公司的文秘工作,做好文件的起草、打印、发放和各
类文件的传阅、催办、归档工作,及时将有关生产、经济报表
及公司制定的制度、办法电传或送达总部。

7、做好来客接待、民事调解和信访工作。

8、抓好公司报刊管理、印章管理、车辆管理、客饭管理和厂
容厂貌等工作。

9、行政系统员工聘任、解聘的建议权。

10、要求相关部门配合相关工作的权力。

行政副总经理岗位职责说明书篇四

2、负责经理办公会议的通知、记录，督办检查办公会议有关
决议的落实;

4、审核以分公司名义上报下发的文件，负责分公司简报编审
管理;



5、负责往来的函、信件登录、递转管理;

6、负责分公司印鉴、用印登记和介绍信管理;

7、负责分公司综合信息管理工作;

8、负责分公司文件、档案管理;

9、负责职工福利、后勤、保障工作;

10、负责职工学习、进修、培训、外出考察等管理工作;

11、负责来访人员接待工作;

12、负责分公司机关膳食管理;

13、负责分公司门卫及办公区生活区卫生工作和管理工作;

14、负责基建和工作生活区房屋维修管理工作;

15、协调上下行政和党群口单位间工作关系;

16、负责机关工作作风建设和劳动纪律的考核管理;

17、负责治安保卫、消防、车辆、交通安全管理工作;

18、负责机关办公用品及相关物品集中采购计划的审核和实
施;

19、参与分公司重大经营决策及相关事项的论证研究和决策
活动;

20、完成领导交办的各项临时性工作。



行政副总经理岗位职责说明书篇五

1.在总经理领导下，分管行政、人事和品质部的工作。

2.依照集团公司和本公司的规章制度，对本公司事物进行组
织和管理。

3.依照集团公司和本公司的`要求，做好人才培养、人才选拔、
人才使用的人事工作，制定本公司用人标准、技能要求。

4.负责统筹公司的内部管理服务工作，协助总经理协调各部
门、各管理处之间的工作关系。

5.负责公司员工的思想教育和队伍建设以及应聘员工的招聘、
录用、考勤、奖惩、辞退等管理工作。

6.负责组织制定、修订公司各项管理制度提交总经理，通过
并监督其实施。

7.根据分管部门和各管理处工作需要，提出人员调整意见，
提交总经理，并进行跟踪、检查、落实工作。

8.负责监督及抽检员工培训的落实情况，按行业标准进行验
证培训效果。

9.负责品质部员工的月检，和品质部主管的周检、月检工作，
对不符合要求的服务标准，及时进行纠正和指导。

10.负责组织编写和审核《质量手册》和《工作程序》批准作
业文指导件。

11.负责审批有关内部质量审核的计划，报告文件，并组织进
行内部质量审核活动。



12.协助总经理主持管理评审，并对体系改进作出决策，批准
《管理评审计划》和管理评审报告》。

13.受总经理委托，在总经理因事不在岗位时，代总经理职权。

14.完成集团公司领导交办的各项工作任务。


