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文件名称 行政部架构图 版本/版次 A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-001 页码 1/1 审批 受控状态 受控

主 管

人事组 后勤组 维修组

保安员 清洁工

维修师傅文员

商务司机
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文件名称 部门目标 版本/版次 A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-002 页码 1/1 审批 受控状态 受控

1．年度培训计划执行完成率 100%；

2．年度培训合格率 98%；

3．员工流失率控制在 8%以下;
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文件名称
岗位职责及任职

要求

版本/版
次

A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-003 页码 1/5 审批 受控状态 受控

 一、行政部主管:

1、岗位职责:

1.1 对经理负责,协助副总经理工作;

1.2 在经理缺岗时，代为处理日常工作;

1.3 负责执行副总经理的指示和部门决议;

1.4 负责人事方面的招聘、培训、工资管理、绩效考核、激励、企业文化、劳动保险和福利等工作;

1.5 负责所辖工作计划的制定和实施;

1.6 负责所辖员工监督、检查、审议、评定;

1.7 负责对保安、员工宿舍、食堂、环境卫生、绿化、医务室、消防安全的管理;

1.8 负责对所辖员工监督\检查\评估\评定;

1.9 其它临时工作.

2、任职要求:

2.1 大专文化;

2.2 年龄在 24—30 岁;

2.3 有人事行政管理 2 年以上工作经验;

2.4 有责任心和敬业精神;

2.5 具 ISO\5S 实际操作经验;

2.6 熟悉劳动法律\法规.

二、行政文员:

1、岗位职责:

1.1 负责文件资料的打印、整理工作,做好档案的管理工作;

1.2 负责工伤保险的申报;

1.3 负责对外临时事务的跟进,熟悉政府部门办事工作流程;;
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文件名称
岗位职责及任职要

求

版本/版
次

A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-PAD-003 页码 2/5 审批 受控状态 受控

1.4 做好每月办公用品的管理工作;

1.5 负责文件资料的打印、整理工作;

1.6 负责新员工的入职手续办理, 负责离职人员手续办理;

1.7 负责电脑考勤系统的维护工作;

1.8 负责月报表、月考勤的统计、登录并报财务部;

1.9 在主管受权下可代替主管处理日常管理工作;

2.0 其它临时工作

2、任职要求:

2.1 高中或中专以上学历,二年以上企业人事工作经验;

2.2 年龄在 18—24 岁;

2.3 熟悉 Office2000 现代版办公软件;

2.4 有较强的沟通能力,具有良好工作责任感职业道德;

2.5 熟悉 ID 考勤管理系统的使用,有实际操作工作经验.

三、保安队长:

1、岗位职责:

1.1 对行政主管负责；

1.2 对厂区,宿舍区的防火.防盗工作负责直接现任;

1.3 负责企业规章制度的监督.检查.

1.4 负责突发事件的应急处理;

1.5 负责在紧急况下保护公司高层的安全;

1.6 负责企业对保安队员的领导.监督.检查.考核;

1.7 其它监时工作。

2、任职要求:
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文件名称
岗位职责及任职要

求

版本/版
次

A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-003 页码 3/5 审批 受控状态 受控

2.1 年龄在 22-35 岁,身体健康;

2.2 高中以上文化;

2.3 退伍军人;

2.4 有工厂保安工作 3 年以上的经验;

2.5 具备组织能力和紧急状态处理能力;

2.6 有责任心和敬业精神。

四、保安员

1、岗位职责:

1.1 对保安队长负责;

1.2 对厂区.宿舍区的防火.防盗工作的负直接负责;

1.3 负责企业规章制度的监督检查;

1.4 负责突发事件的应急处理;

1.5 负责在紧急情况下保护公司高层的安全;

1.6 负责员工上下班打卡和食堂就餐秩序;

1.7 负责门卫收发和进出物品.人员检查工作;

1.8 其它临时工作。

2、任职要求：

2.1 年龄在 20-30 岁，身体健康；

2.2 初中以上文化；

2.3 .退伍军人或受保安公司专训人员；

2.4 有工厂保安工作 1 年以上经验；

2.5 具备紧急状态处理能力;

2.6 有责任心和敬业精神.
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文件名称
岗位职责及任职要

求

版本/版
次

A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-003 页码 4/5 审批 受控状态 受控

五、前台文员：

1、岗位职责：

1.1 对行政主管负责;

1.2 负责来客、来访、新员工报到的接待工作；

1.3 负责电话接转工作;

1.4 负责复印机的管理和传真机的收发; 

1.5 负责饮用水的供应和会议室、会客室的管理；

  1.6 其它临时工作.

2，任职要求：

2.1 高中文化;

2.2 24 岁以下

2.3 端庄大方、性格开朗、热情主动、普通话标准；

2.4 文明、礼貌，责任心强。

六、维修工

1、岗位职责:

1.1 对行政主管负责;

1.2 及时完成上级下达的维修任务;

1.3 落实车间机器三级保养工作的工作; 

1.4 负责设备的安装.维护及修理;

1.5 其它临时性时工作.

2、任职要求:

2.1 年龄 35 岁以下;

2.2 初中以上学历;

2.3 有相关证件.
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文件名称
岗位职责及任职要

求

版本/版
次

A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-003 页码 5/5 审批 受控状态 受控

七、清洁工:

1、岗位职责;

1.1 对保安队长负责;

1.2 认真完成上级所下达的指令;

1.3 打扫厂区的卫生并保持.监督其卫生状况;

1.4 保持厂区和宿舍区清洁无垃圾;

1.5 其它临时工作。

2、任职要求:

2.1 年龄 40 岁以下;

2.2 身体健康,能吃苦耐劳;

2.3 有相关工作经验优先;
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文件名称 会议制度 版本/版次 A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-004 页码 1/1 审批 受控状态 受控

1.目的

为了使公司的各种会议能够顺利进行并圆满结束，达到会而有议、议而有决、决而有行、行而有效的沟通，特地制
订本制度。

2.适用范围

适用于本公司各种会议之管理控制。

3.职责

3.1 会议主持人：指对本次会议进行主持和控制的人员；

3.2 与会人员：是指列席会议的人员。

4.具体内容

4.1 会议纪律

4.1.1 所有与会人员在接到正式或非正式的会议通知后，应准时参加会议，不得有误；

4.1.2 所有与会人员在开会期间必须关闭手机或将手机设置为振动状态,不得干扰会议的正常进行；

4.1.3 所有与会人员必须在会前准备好自己所发言的内容和相关资料；

4.1.4 所有与会人员必须尊重主持人或发言人的讲话,不得随意打断别人讲话；

4.1.5 所有与会人员不得随意走动或离开会场 (特殊情况除外,但必须征求主持人的同意) ；

4.1.6 每位发言人必须针对与本次会议有关的内容,不得谈及与会议主题无关的内容,必须做到言简意赅；

4.1.7 所有与会人员迟到,则每人每次罚款 5 元人民币,并公布在行政通告栏。

4.2 会议议程

4.2.1 第一项议程：主持人针对本次会议主题进行发言；

4.2.2 第二项议程：针对本次会议主题,其他与会人员的发言；

4.2.3 第三项议程：主持人针对本次会议主题进行总结归纳出相应的决议或采取的方案；

4.2.4 第四项议程：主持人针对上次会议的决议执行结果的追踪或落实情况的跟踪;

4.3 会议记录

4.3.1 每次记录必须有主持人的审核后,才能进行复印给相关的与会人员进行执行；

4.3.2 每次会议记录必须在会议结束后 24 小时内签发给相关的与会人员，否则追究会议记录人员的责任；

4.3.3 会议记录人员必须对所有的会议记录进行妥善保存,保存期限为壹年(特殊情况除外)。
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文件名称 费用报销管理规定 版本/版次 A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-005 页码 1/2 审批 受控状态 受控

1.目的

为了加强财务各项费用控制及资金款项的规范化管理，明确各项费用的审批权限及责任，特对我司的费用报销审批

流程作出统一规范。

2.适用范围

适用于公司各项费用的开支和报销制度。

3.报销标准

3.1费用报销单据和时间要求

3.1.1费用报销一律须填写公司的《费用报销单》，并附上相关票据（最好是国家税务局印制的正式发票），票据背后必须

详细列明相关事项（例如：出差行程或用餐人数及人名等），然后按报销审批程序进行报销。

3.1.2 所有报销必须在费用发生后三天内办理报销手续，特殊情况除外（如出差在外时间较长原因耽误），否则审批人员

将不做审批。

3.2差旅费报销标准（含车费、住宿费、伙食费、夜宵费）

3.2.1车费的报销标准

3.2.1.1除经总经理或副总经理批准外，一般情况不得乘坐的士或包车，如因特别原因需乘坐的士者，必须电话请示并经

批准后，方可乘座。

3.2.1.2如需乘坐飞机或火车软卧，必须事先通过总经理同意并书面审批后，方可乘坐。

3.2.2伙食报销标准

3.2.2.1如因工作需要与客户外出用餐，必须电话或口头请示部门主管，并经副总经理或总经理批准后，才可以按照实际

消费报销。

3.2.2.2 如因公出差而需在外用餐者，主管或以上级别按每人每餐报销 RMB10 元，主管以下级别按每人每餐报销为 RMB5

元。如在深圳市内，则在原有基础上每人每餐增加 RMB5元（计件和包薪司机、送货人员不享有该餐费报销）。

3.2.2.3因公出差和送货出厂时间超过晚上 10：00，夜校费按每人每餐 RMB5报销。

3.2.3住宿报销标准

3.2.3.1如因工作需要为客户订房，必须电话或口头请示副总经理或总经理，并按照实际消费报销。

3.2.3.2如因公出差而需在外住宿者，主管或以上级别按每人每晚住宿标准为 RMB50-150元，主管以下级别按每人每晚住

宿标准为 RMB10-30；住宿者可根据不同区域实报实销，但不可超出以下标准。

3.2.4其他费用报销标准（含工伤、保险、养路费、行政杂项等）

3.2.4.1如因工伤、保险、养路费、行政杂项需报销者，需事先通过行政部，在请示副总经理或总经理审批后，才可申请

报销。报销时必须附上相关部门提供国家税务局印制的正式发票进行实报实销。
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文件名称 费用报销管理规定 版本/版次 A/0 制订 生效日期 2012-02-01

文件编号 WI-AD-005 页码 2/2 审批 受控状态 受控

3.3费用报销流程及审批权限

3.3.1所有报销项目必须交由部门主管和经理审核批准，跨部门费用报销必须有相关证明人签字。

3.3.2除业务报销外，属于工伤、保险、养路费、行政杂项等报销项目，必须交送行政部汇签。

3.3.3费用报销签批完整后，送财务主管审核。

3.3.4各部门汇总当日报销单呈送总经理批准。

3.3.5财务部出纳安排费用支出。

4.0补充说明

   零星辅料、杂项的购买，必须按照正常采购流程报销，部纳入费用报销管理流程。

5.附件：《费用报销流程图》

费用报销流程图

  费用报销单

跨部门

NO 

证明人签字                

主管审核

经理批签

NO

行政主管汇签

财务主管审核

总经理批准

财务出纳支出
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全

文，请访问：https://d.book118.com/448056056124006110

https://d.book118.com/448056056124006110

