	标

题
	总经理岗位职责
	编   号
	

	
	
	页   码
	共  1  页

	
	
	修   改 
	第  1  次

	负责公司年度“工作计划”和“工作目标”的编制。

负责对公司业务的投标与业务创新拓展。

审定公司部门岗位机构的设置。

审定公司的基本管理制度。

审定公司工资奖金提成分配方案。 

负责执行公司管理制度和各项经营管理决议，主持全面工作，保证经营目标实现。

负责公司的组织建设、人事招聘、人事任免、劳动报酬分配。

组织项目创收研讨和培训。

负责对不作为的人员进行解聘认定。

定期组织检查项目运行工作。

负责公司工作文件的签发。

签署重要经济合同。
负责对公司员工进行监督管理、工作指导、任务分配、业绩考评。

承担和履行风险、责任、义务。

负责公司日常费用开支的审核。

定期审阅公司的财务报表和其它重要报表，掌控财务状况。

负责企业文化的建设，搞好社会公共关系，树立公司良好的社会形象。

负责定期召开公司例会。
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	负责协助总经理编制年度“工作计划”和“工作目标”。
负责公司办公室日常工作的管理。

负责公司行政章、业务章、合同章等章的管理和使用。

负责公司文件的签发，负责公司用章的审核。
负责办公用品的预算、管理，制定公司合理利用、节约管理的机制。

负责员工给假的初审和登记。

负责公司日常的事务接待，协助总经理做好接待、来信、来访等有关事宜。

负责办公室的形象管理和公共环境管理。

负责组织编制公司的机构设置、规章制度、员工手册，协助总经理进行部门职责和岗位职责的设置与调整。

负责对管理制度执行中的意见收集及合理性、科学性的调研与论证工作。

负责公司固定资产的管理。

负责公司物资和办公用品的采购、保管、发放和废旧物资处理。

负责资料、报告的送审。
负责政府主管部门、协会、兄弟单位的关系维护和工作配合。
负责定期组织召开公司例会。

负责公司会议准备、记录、纪要的编写与传达。

负责组织公司资金的收取。
负责监督公司各种会议决议的实施。

负责工资、奖金、提成的计算和发放。

负责对管理人员作为不作为的监察，提出晋升、降级、解聘的决策意见。

负责汇总公司年度综合性资料，编写公司年度总结、工作计划等综合性文稿
负责公司安全保卫，代表公司与物业部门交涉，管理公司用水、用电情况。

负责各类通知的发放。

负责组织公司团队活动。

协助总经理开展经营管理工作。

协助业务部门的招标、投标与业务开拓工作。
负责有关招标信息资料的收集、整理、存档。

组织编写投标文件，主导投标答辩。
负责公司人员资质和业务资质的申请、年审、管理。

负责公司工商、税务、统计、企业代码的年审。

负责工商、税务、统计、企业代码等单位的工作协调。

完成公司交办的其它工作。
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	全面负责公司财务工作。
根据国家有关财政、财经法规，组织编制财务计划，财务分析，监督财务工作。

负责公司的财务政策和财务管理制度的实施和运转。

按照有关政策，结合同行业标准和公司实际制定本公司工资、奖金、提成、劳保、社保福利标准，报领导审核批准，负责工资、奖金、提成、劳保、社保、福利及各种津贴报表的审核，负责人员工资的确定、审核、扣除核算。

负责组织经济核算工作，审核会计报表、统计报表，负责向总经理报告工作，及时组织编制财务预算和结算。

负责审核会计记账、出纳记账，会计、出纳财务月盘底。

负责财务印章管理。

制定各部门的成本费用、专项资金和流动资金定额，尤其应做好对销售费用、财务费用、管理费用的控制。

每月开展财务分析工作，考核经营成果，分析经营管理、日常工作中存在的问题，及时向领导提出建议。

做好会计核算，正确、及时、完整地记账、算账、报账，及时提供真实会计核算资料。

负责做好资金管理，组织会计、出纳按规定程序、手续及时做好资金回笼，准时进账、存款，保证日常合理开支需要的供给。

负责公司各类发票的开具和盖章。

负责与财政、税务、金融部门的联系，协助总经理处理好与这些部门的关系，及时掌握财政、税务动向。

参与重要经济合同和经济协议的研究、审查，负责支付款审核。

监督应收款的催收工作，监督业务部门资金回收，加快资金回笼。

根据公司财务制度，严格掌握费用开支，严格执行费用报销制度、物资审批权限。

完成公司交办的其它工作。



	编制/日期
	
	审核/日期
	
	批准/日期
	

	修改人
	集体
	修改处数
	全文
	修改/日期
	


	标

题
	会计岗位职责
	编   号
	

	
	
	页   码
	共  1  页

	
	
	修   改 
	第  1  次

	负责核签、编制会计凭证，整理保管财务会计档案。

负责登记保管各种明细账、总分类账。

负责编制工资、奖金、提成、劳保、社保、福利及各种津贴报表。

负责定期对账，如发现差异，查明差异原因，处理结账时有关的账务调整事宜。

参与会计制度的制定。

负责编制、修订会计表单，编制会计报告、报表，负责财务分析报告的编写。

负责具体执行资金预算及控制预算内的经费支出，管理往来账、应收、应付款、固定资产、每月计提核算税金、费用、折旧等费用项目。

负责税收核算、日常税款计缴、发票及收据管理、社保基金管理以及与税务部门的沟通。

负责与公司、个人、其他单位及项目处往来款项的清理、核对和分析。

负责工资、福利、公积金及医疗保险的核算。

负责项目成本核算和利润核算。

负责每月编制收入报表、重点费用报表、管理费用扣缴报表、应收款报表、应付款报表、项目处和分公司资金使用报表、项目收款情况报表等。

督促应收款的催收工作，督促业务部门资金回收，加快资金回笼。

完成公司交办的其它工作。
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	负责现金的日常收支和保管。

负责在银行开户和销户。

负责银行支票进账与付账。

负责登记银行存款日记款，并定期与会计帐核对，每月核对银行对帐单。

负责登记现金日记账，并结出余额，登记银行存款日记账，每月根据银行存款对账单编制银行存款余额调节表。

负责收款收据和各类发票的保管和开具。

负责银行空白凭证的保管，定期整理装订银行对帐单。

负责工资发放。

负责投标保证金管理及核对保证金的到帐情况。

负责每月整理、并与会计明细帐和总帐核对。

负责查实、汇报各银行帐户余额。

负责对主要银行的转帐和管理工作，协调与开户银行的关系。

负责财务出纳印章管理。

督促应收款的催收工作，督促业务部门资金回收，加快资金回笼。

负责组织招标文件的购买、报名，支付招标文件费和投标保证金。

完成公司交办的其它工作。
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	负责资料收取和保管，做到认真负责，准确、及时。

严格执行公司《档案资料管理制度》，协助工程管理部整理各项目资料，负责各项目资料立卷、分类、电子报告存盘、归档、保管、借阅登记工作。

负责公司文件资料档案管理，并对文件资料的存、取、查阅等做好记录登记工作，按照公司《档案资料管理制度》归档。

负责公司文件资料表格化、规范化、模板化制定和管理。

负责招标项目相关招标资料归档，并对文件资料的存、取、查阅等做好记录登记工作，按照公司《档案资料管理制度》归档。

负责办公设备的保管保养工作。

负责各项目各类往来函件、文件、表格、资料的收发、登记工作。

负责各项目有关规范、图集、报告的保管、借阅登记工作。

负责各项目合同电子档的拟定、存盘，合同签订后的收集、整理、登记、归档。

完成公司交办的其它工作。
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	负责食堂物资采购和每日工作餐的配给。

负责食堂区域环境卫生维护。

负责公司办公区域环境卫生维护。

负责办公室公共区域的摆放物品整理工作，及时整理废弃物品。

负责各办公室卫生监督工作，及时提醒各办公室同事整理办公桌面，保持清洁。

严格实施保洁操作规范。

负责公司门窗、电路、后勤电器、办公家具设备的日常维护、保养、采购。

完成公司交办的其它工作。
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	负责本部门年度“工作计划”和“工作目标”的编制。
参与编写、审定重大工程的项目投标文件、项目规划。

负责公司的全面工程管理、技术业务工作。

负责监督公司、项目处规范化管理和业务指导。

负责审批公司签章的项目文件。

定期组织检查项目工作。

负责对本部门员工进行监督管理、工作指导、任务分配、业绩考评。

主持重大项目业务的洽谈及合同的拟定。
负责协调监理、甲方、施工、设计等单位之间的关系。

负责对项目进行巡检， 及时处理项目中存在的问题。

安排工程验收工作。

督促经营业务资金回收。

完成公司交办的其它工作。
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	负责项目管理、工作安排、任务分配； 

负责协调项目工地现场的设备配备、现场协调和后勤管理工作。

负责项目资料的编写、整理。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

协助、监督资料管理员对相关设计成果及报告的立卷、盖章、核查、存盘、归档。

负责协调项目中涉及的监理、甲方、施工、设计等单位之间的关系

负责监督施工班组对项目进行规范化管理和业务指导。

负责各项目所需物质的采购、分配、入库及保管。

参与项目的投标及合同谈判等工作

完成公司交办的其它工作。
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	负责项目施工设施的进场、配备。

负责与甲方协调，保障施工现场水、电的使用。

监督施工班组工程进度，核查、收取班报表。

负责现场施工签证。

负责核算施工班组账目。

在项目负责人的安排下，进行验槽等项目后期服务。

协助资料管理员存档班报表等项目资料。

完成公司交办的其它工作。
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	负责与实施项目甲方图纸、控制点对接工作，并做好签证，

根据项目负责人的要求，最好项目测量、放线工作，

合理安排测量放线工作，准确、及时的讲测量结果提交给项目负责人，确保不因测量放线工作滞后影响钻探施工进度。

负责测绘日常业务管理工作,注重对仪器的保养及维护工作。

协助现场负责人做好施工现场管理工作。

完成公司交办的其它工作。
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