佛山市普瑞生数控钣金有限公司

总经理助理岗位职责说明书

一、岗位目标：

定位于作为衔接公司总经理和各部门负责人角色，努力作好总经理的参谋助手，起到承上启下的作用。一方面要为公司发展运筹帏幄，另一方面更要分担繁重的行政事务，让总经理得以集中精力思考事关全局的、具有战略意义的大事。
1.作好公司人事行政管理及后勤保障工作，提高员工满意度，增强公司向心力和凝聚力；

2.完善公司相关管理制度，并使其得到较好的执行效果；

3.培养、开发和提供公司所需要的具有潜力的优秀人力资源，达到事得其人，人适其事， 人尽其才，事竟其功的目的，建立学习型、创新型的企业文化，激发员工的积极性和归属感。
二、主要职责：

（一）、人力资源管理：
1.负责公司组织架构设计和部门职责编制；
2.负责公司人力资源政策和制度的制订；
3.负责定员定岗管理；
4.负责人力资源规划管理；
5.负责公司培训管理；
6.负责公司绩效考核管理；
7.负责公司薪酬福利管理；
8.负责建立公司的企业文化体系； 
9.负责公司用人标准的建立。

（二）、行政管理：
1.负责公司的文件与档案资料管理； 
2.负责公司会议管理； 
3.负责公司文化宣传管理；
4.负责公司的文化娱乐活动管理；
5.负责公司的信息保密管理；

（三）、战略管理方面：
协助总经理制定公司中长期发展规划、每月/年总体生产计划和月/年度经营目标；

（四）、财务管理： 
1.协助总经理审核差旅费支出、接待费支出、办公费支出、员工小额借款；
2.负责员工岗位基本工资和绩效工资的方案制定和初审。
（五）、运营管理：
1.负责各项管理制度的审核；

2.负责召集和主持公司各项例会；
3.负责公司整个体系运营管理工作，协调各部门工作；
4.监督各部门工作计划以及工作结果，协助总经理作好经营服务各项管理并督促、检查落实贯彻执行情况

（六）、信息管理：
1、负责人事和行政方面的日常信息发布；

2、负责搜集相关行业的市场信息；
3、负责检查、督促公司的各种资料文件信息存档情况。

三、管理责任：
1.对公司所有行政后勤工作负责（环卫、保安及安全管理等）；

2.对公司人事行政部门的管理有效性负责；
3.对运营管理相关管理制度的实施与绩效考核工作负责；

4.对公司的所有后勤、安全管理工作的计划、实施、评估及考核工作负责；

5.信息系统规划和实施，维护信息管理的正常运行，完善信息系统相关管理制度，确保信息系统的正常运行，确保信息系统的安全运行，信息化相关知识培训，完成其他配合工作。

