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副总经理 

职位名称：副总经理 

直接上属：总经理 

直接下属：各部门部门长，副总助理 

岗位职责： 

1代表公司参加重大的活动。 

△代表公司出席领导部门组织的各种会议。出席工业园区组织的会议，活动。出

席各种媒体活动等。 

2对外公共关系协调。 

△如需要时对相关部门领导进行沟通，拜访，维护好公司与各行政部门之间的关

系。协调媒体﹑监管部门等或各种社会组织之间的关系。 

3安排好公司重要的接待活动。 

△安排好上级领导视察﹑检查等重要活动。安排好媒体的各种采访﹑报道。以及

安排各种重要人员的接待活动。 

4落实公司大型公关与促销活动。 

5 对公司各方面的制度，结构进行不断改善，提出对公司的

改革意见，拿出具体实施方案与相关部门进行协商制定。 

6协助总经理制定公司年度计划，中长期发展计划等。 

7贯彻执行公司的成本控制目标，积极减少公司的各种成本，

确保在提高产量，保证质量的前提下不断降低生产成本。 

8参与公司重大决策.



. 

精品 

9处理公司突发事件。 

△对公司出现的各种突发事件迅速的进行处理，权限范围之外的事情应立刻请示

上级部门。 

10协调好各部门之间的关系。 

△协调好各下属部门之间的关系，建立和谐向上的管理团队，对部门之间出现的

不协调，不配合情况应立刻进行调解，处理。 

11加强管理，确保公司各部门和各类人员职责，权限规范化，

建立规范的管理体系。 

△监督各部门行使权力是否规范化，禁止越级指挥，越级汇报等现象的出现。管

理人员只对直接下属具有指挥权。 

12对各部门的工作任务进行监督，跟踪。 

13 负责公司内部各部门业绩考核,奖金分配等工作,负责绩效

记录的跟踪与落实。 

14督导公司各部门的日常活动，定期召开有关会议，发现问

题，分析问题，采取有效措施，及时解决问题，确保生产线

及公司正常运转。 

15协助总经理做好公司的工作计划实施工作。 

16 负责公司的安全管理，贯彻执行公司的安全管理规章制

定，确保无安全事故发生。 

17切实做好环境保护和劳动保护工作，不断改善劳动条件。 

18服从公司的工作安排及工作调度，按照公司制度严格要求

自己的各项工作，认真做好本部门员工的绩效工作，对待工
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