
总裁办公室主任职位说明书

职位名称 总裁办公室主任 执岗人 上岗时间

所属部门 总裁办公室 职位代码 直接上级

职等职级 管辖人数 4人 管理部门 总裁办

下属岗位 人力资源主管、企业文化宣传、行政管理、文秘、薪酬福利、

工作内容 行政人力资源管理

直接责任：

1、负责组织编制本企业管理规划，经总办会审批后组织实施
2、负责组织制定或会审本企业各项管理制度并牵头组织考核，制度的检查督促工作，总办日常
管理工作

3、经常深入各部门会同有关部门制定和修订专业管理、现代化管理和标准化管理等方面的标准，
力争制定出的标准具有先进性、经济性和实用性。

4、年末对各专业管理、现代化管理、标准化管理等方面的计划落实情况进行一次全面检查总结
申报现代化管理成果，表扬现代化管理技术推广应用好的部门

5、深入调查研究、组织发动调研、攻关。及时有效的帮助企业解决管理上的难题，提出开拓性、
建设性的措施方案，供领导决策。

6、根据制度规定和总裁指示，安排总裁办公会及其他有关会议，并对会上决议进行及时传达、
督促落实，并将落实情况及时反馈给总裁

7、协调处理部门间的争议，如遇特殊事故上报总裁
8、负责审核各部门的年度计划，并监督计划的落实情况
9、负责公司的文秘、接待等相关的外事工作的协调
10、 负责本企业介绍信、公章和领导印章的保管、使用以及部门印章的执法、起用管理

11、 负责本企业的工商登记、年检、行政协调事务

12、 参加重大合同的谈判、起草、审核工作

13、 负责本企业劳动、人事、工资、员工培训、社会保险、员工激励、企业文化建设等工作

14、 组织编制和修订企业有关的管理标准和工作标准，经批准后组织实施。

15、 根据公司发展需要组织人才规划、会同有关部门编制年度培训计划和继续教育计划

16、 在公司下达的劳动工资计划范围内，组织制定本企业各个时期的劳动工资计划

17、 建立健全劳动人事管理和职工管理教育有关台帐

18、 负责按公司总体方案制定企业组织机构设置以及定员定岗方案

19、 负责对各类专业技术职务、及时职务的考核、评审和聘任工作

20、 组织制定各类人员的岗位规范，建立健全岗位责任制，贯彻按劳分配原则，建立合理的

分配制度，拟定职工奖惩条例和奖金考核办法

21、 劳动纪律的检查

22、 协调处理公司与开发区、政府、政协等有关部门的外事联系

23、 组织大型展览会、博览会、高交会的准备参加及策划

领导责任：

1、对公司管理制度的执行情况负责
2、对公司工作秩序的优良负责
3、对公司各部门计划的执行情况的考核结果负责
4、对公司人力资源工作（人力资源规划、招聘、配置、培训、考核、工资、激励、辞退离职、
保险等）的优良负责

5、对公司文秘工作负责



6、对公司企业文化建设工作负责
7、对公司行政管理和后勤保障的优良负责
8、对全员的思想建设工作负责
主要权利：

1、对各部门的工作秩序检查权
2、对各部门工作计划执行情况的检查权
3、对人才招聘的初选权
4、对考核会的主持权和对全员考核的审核权
5、对部门工作及员工的管理审定权
6、对提职奖金的建议审核权

本岗位任职资格： 
1年龄区间：    28-50
2性别：        男女不限

3教育背景：    本科以上
4所需最低学历：本科
5专业：        行政管理、企业管理、经济管理、人力资源管理等专业

9说 明：       熟悉公司法和环保产业特性，熟悉企业管理之道，三年以上企业行政部门经理

以上工作经验。善沟通和协调，为人公正。

12 体能：充沛
13特殊要求： 能驾车、善交际
14工作环境：总裁办公室 良好
18 职业危害程度：无


