岗位工作职责精选范文
1.制定和实施公司总体战略和年度经营计划
a)领导制定公司的发展战略，并根据内外部环境进行调整
b)组织实施公司总体战略，发掘市场机会，领导创新与变革
c)依据公司战略规划，制定公司年度经营管理计划，报行业集团审批
2.分解指标和对经营活动的监督检查
a)根据行业集团下达的年度经营管理计划，分解年度指标，通过组织协调，授权各分管部门组织实施，确保年度经营指标的全面落实
b)负责召集办公会，通过各部门的工作报告，监督检查经营管理项目的执行情况和公司财务收支计划的执行结果，提出有效的纠正措施，确保年度经营目标的实现
c)依据市场环境的变化趋势和公司内出现的问题，召集经营管理专题决策会议，对经营目标和经营管理措施提出调整、修订方案，重大调整方案，如新的业务方向选择，组织管理体制的变革等，报行业集团审批后组织实施
3.专题汇报
负责定期参加行业集团会议，对公司年度经营管理计划执行情况和重大经营管理项目的实施情况作出专题汇报，以确保公司各项工作得到行业集团的认可和支持
.建立健全公司统一、高效的组织体系和工作体系
a)主持、推动关键管理流程和规章制度，及时进行组织和流程的优化调整
b)领导营造企业文化氛围，塑造和强化公司价值观
5.领导行政人事部、财务部、工程部、招商营运部、办公室等部门开展工作
a)领导建立健全公司人力资源管理制度，组织制定人力资源政策，审批重大人事决策
b)领导建立健全公司财务管理制度，组织制定财务决策，审批重大财务支出
c)领导建立健全行政与后勤管理制度
6.主持公司日常经营工作
a)代表公司参加重大业务或其它重要活动
b)负责公司员工队伍建设，选拔中高层管理人员
c)负责处理公司重大突发事件，并及时向行业集团汇报
7.根据工作需要，完成行业集团交待的其他工作
