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1、 部门规划与制度建设
1． 依据公司战略，制定部门战略规划方案，报总裁批准后实施；
2． 制定部门管理制度、流程、作业标准、工具表单、预算，报总裁批准后实施。
2、 发文管理
1． 负责起草公司层面的各类通知、制度，经总裁审批后执行；
2． 负责内部文件和外部文件的收取、编号、传递、归档。
3、 资质管理
1． 负责公司各类荣誉、资质文件的申请、复审、保管工作；
2． 负责公司各类知识产权的申请、续费、维护工作。
4、 活动组织
1． 负责公司级各类活动、接待的筹备、组织与协调工作；
2． 负责公司级各类会议的组织、筹备与会议纪要编制工作。
5、 后勤支持
1． 车辆管理：负责公务车辆（不含各部门领取的专用车辆）的管理；
2． 电话号码管理：负责各岗位电话卡的配备、缴费工作；
3． 印章管理：负责保管公司公章，严格审核加盖公章的文件；
4． 办公用品管理：负责公司办公用品的申请、保管、发放，并建立台账；
5． 宿舍管理：负责公司员工宿舍安全、卫生与纪律的检查管理；
6． 卫生管理：负责公司办公室公共区域的清洁卫生与值日管理；
6、 按时完成领导交办的其他工作。
行政部编制
	岗位名称
	岗位编制
	在编人数
	缺编人数
	拟增补时间
	在编名单

	行政经理
	1
	1
	0
	
	孙方涛（兼）

	行政专员
	1
	0
	1
	2022年4月
	




行政经理岗位说明书
	岗位名称
	行政经理
	岗位编号
	XZ-01

	任职部门
	行政部
	岗位体系
	管理体系

	直接上级
	总裁
	岗位定编
	1

	直接下级
	行政专员
	岗位定员
	孙方涛（兼）

	职责

	概述
	负责行政团队建设与管理，带领部门完成制度发文、资质管理、活动组织及各类后勤工作。

	职责1 
	职责表述：行政规划

	
	工作任务
	根据公司发展战略，组织制定本部门发展规划，报总裁审批后执行

	
	
	编制本部门年度工作计划，报总裁审批后执行

	
	
	制定本部门内部分配方案，经总裁审批后实施

	职责2 
	职责表述：发文管理

	职责1 
	工作任务
	起草公司层面的各类通知、制度，经总裁审批后执行

	职责2 
	
	内部文件和外部文件的收取、编号、传递、归档

	职责3 
	职责表述：资质管理

	职责3 
	工作任务
	公司各类荣誉、资质文件的申请、复审、保管

	职责4 
	
	公司各类知识产权的申请、续费、维护

	职责4 
	职责表述：活动组织

	职责5 
	工作任务
	公司级各类活动、接待的筹备、组织与协调

	职责6 
	
	公司级会议的组织、筹备与会议纪要编制

	职责5 
	职责表述：后勤管理

	
	工作任务
	领导下级完成吃住行（食堂、宿舍、车辆）相关工作

	
	
	领导下级完成电话号码、印章、办公用品等后勤类工作

	职责6 
	职责表述：工作总结

	职责7 
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	职责8 
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	职责9 
	
	每年10月与次年4月提交半年度总结报告与年度总结报告

	职责7 
	职责表述：部门管理

	
	工作任务
	负责制定和完善本部门各项制度、流程、标准与工具，培训并监督执行情况

	
	
	负责本部门团队建设，提出下属员工的任用、调配、升降、考核意见

	
	
	负责协调本部门与其它部门间关系，解决争议

	
	
	负责指导下属员工制定计划和进行工作总结，并指导工作改善

	
	
	负责控制部门预算，降低费用成本

	职责8 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	公司各部门、总裁

	外部关系
	物业、消防、卫生、街道、防疫、代办机构等

	任职资格

	教育水平
	本科及以上

	专业领域
	企业管理或相关专业

	培训经历
	接受过财务管理等专业培训，持有中级及以上《会计专业技术资格》证书

	工作经验
	5年以上工作经验，3年以上管理经验，1年以上部门管理经验

	必备知识
	掌握相应的行政管理、后勤管理知识

	技能技巧
	熟练使用办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	优秀的领导能力、判断与决策能力、人际沟通能力、影响力、计划与执行能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率

	客户指标
	内部客户满意度

	运营指标
	部门管理制度/流程/表单/标准完善度、日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	关键人员流失率、新员工岗前培训完成情况、人才培养完成率、会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、手机号、部门共用打印机、计算器

	工作环境
	行政部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔需要加班，打卡考勤

	晋升渠道
	行政经理→行政总监



[bookmark: _Toc20450]行政专员岗位说明书
	岗位名称
	行政专员
	岗位编号
	XZ-02

	任职部门
	行政部
	岗位体系
	管理体系

	直接上级
	行政经理
	岗位定编
	1

	直接下级
	无
	岗位定员
	

	职责

	概述
	负责办公用品、食堂、宿舍、车辆、快递、电话、公章、文件、资质管理等行政后勤类工作

	职责1 
	职责表述：办公用品管理

	
	工作任务
	负责办公用品申请、入库、保管、出库工作

	
	
	建立办公用品台账，每月进行一次盘点、每半年进行一次点检

	职责2 
	职责表述：食堂、宿舍、车辆管理

	
	工作任务
	负责食堂的安全、卫生及用餐秩序管理（待定）

	
	
	负责宿舍的入住与退宿手续办理，每月进行宿舍安全、卫生、纪律检查

	
	
	负责车辆的保险、年检、维护、领用归还登记及违章缴费处理

	职责3 
	职责表述：快递、电话、公章、工装、工牌管理

	
	工作任务
	负责快递台账的制作与月结

	
	
	负责办公号码的管理与缴费

	
	
	负责公章的保管与签印管理

	
	
	负责工装、工牌的保管与领用管理

	职责4 
	职责表述：文件及资质管理

	
	工作任务
	协助上级完成各类文件的传达与管理工作

	
	
	协助上级完成各类资质、知识产权的申请与缴费工作

	职责5 
	职责表述：工作总结

	
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	职责6 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	公司各部门、行政经理

	外部关系
	物业、消防、卫生、街道、防疫、代办机构等

	任职资格

	教育水平
	专科及以上

	专业领域
	企业管理或相关专业

	培训经历
	接受过知识产权管理、行政后勤管理等专业培训

	工作经验
	1年以上相关工作从业经验

	必备知识
	具有相应的行政后勤管理知识、知识产权管理知识、法律知识等

	技能技巧
	熟练操作各类办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	良好的判断与决策能力、人际沟通能力、计划与执行能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率

	客户指标
	内部客户满意度

	运营指标
	日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、部门共用打印机、计算器

	工作环境
	行政部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔需要加班，打卡考勤

	晋升渠道
	行政专员→行政经理
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