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	职位名称：总经理
	上级领导：董事长

	使命与职责：

１、全面负责企业的经营活动，保证企业的安全、运作的合法性。

２、严格履行公司人、财、物的管理职责，按照公司人事制度进行综合管理。

3、坚持原则，严守公司制度，在品格、素质等方面成为下属表率。

4、保证公司人力资源的合理配置与充分挖掘。处理各部门之间的关系。

5、培养下属，严格要求，综合各方面材料实施客观、公正的考评。

6、按照董事会的既定方针，政策完成年度的各项任务指标。

7、指导企业的经营活动，实现经董事会批准的预算和利润指标。
	组织与参与制订的关键程序：

１、年度战略规划程序，参与制定公司年度营销策略。

２、年度财务规划程序，参与制定公司财务规划。

３、关键管理程序，组织制定公司人事、行政管理流程。

４、关键管理程序，负责组织制定企业的所有业务程序。



	主要工作：

1、参与制定公司各项规章制度，严格遵守国家的法律法规，密切关注法律和体制环境的重大变化。

2、组织相关部门制定公司的各项规章制度，使日常工作及管理有章可循。
3、决定公司的人事录用、任免、调配、辞退、考核、奖惩等工作。
4、全面负责公司的整体业务，执行董事会决议，确保经营目标的实现。
5、负责项目的经营管理工作。
6、监督公司内部各部门工作的完成情况以及相互之间的矛盾的协调及外部重大事件的处理。
7、建立健全高效、严密的组织体系。
8、向董事会制定公司的宏观规划。
9、维护董事长的权威并按时向董事长汇报公司工作执行情况。
主要权限：

１、权限预算范围内的费用借支及审批权。
２、公司员工聘用、解聘、升降级决定权。
３、业务伙伴的确定权。

	主要考核指标：

1、人事管理及时、员工队伍的稳定性。
2、日常管理规范性。
    3、经营费用控制。
4、制度化建设。

5、公司制度的审批及执行。
6、报表的及时准确性。
7、年度、月度销售收入、销售成本、税后利润、净利值的考核指标。
8、后备人才的培养。
9、异常事件洞察力与协调。  
 技能与经验要求：

1、3年以上人事、行政相关职位工作经验。
2、严谨细致、熟悉现代企业的管理制度。
3、较强的服务意识和培养下属能力。
4、有较强的管理协调能力和丰富财务管理经验。
5、强烈的事业心。                                                            


