
最新行政岗位工作计划与目标(优质10
篇)

计划可以帮助我们明确目标、分析现状、确定行动步骤，并
在面对变化和不确定性时进行调整和修正。计划书写有哪些
要求呢？我们怎样才能写好一篇计划呢？这里给大家分享一
些最新的计划书范文，方便大家学习。

行政岗位工作计划与目标篇一

1、做好董事长参谋工作，积极协调本单位各部门为董事长提
出合理化建议。

2、公司各职能部门出现问题有权进行批评及限期整改。

3、对外负责外事活动，协调各单位各部门工作。

4、负责监管物业管理及工程施工管理工作。

5、公司有重大活动及外来活动，承担组织协调工作。

6、对外对内起草文件，负责监管发放工作。

行政岗位工作计划与目标篇二

2、协助完成各类行政工作，寄收快递等;

3、负责日常行政事务：办公用品采购、办公设备管理、考勤
统计等;

4、协助筹办各类员工活动;

5、协助公司员工的文件打印、复印等工作;



6、 负责与物业之间的接洽工作;

7、上级安排的其他任务。

行政岗位工作计划与目标篇三

2、协助完成各类行政工作，寄收快递等;

3、负责日常行政事务：办公用品采购、办公设备管理、考勤
统计等;

4、协助筹办各类员工活动;

5、协助公司员工的文件打印、复印等工作;

6、负责与物业之间的接洽工作;

7、上级安排的其他任务。

行政岗位工作计划与目标篇四

1、协助组织公司管理规范并督促各部门执行情况。

2、负责组织、策划公司重大会议及大型活动并调研实施方案。

3、负责公司固定资产管理，台账的制作更新等。

4、负责办公物资、法定节日、员工福利等行政物资的采购。

5、负责公司办公环境、办公秩序、节能管理等各项工作。

6、协助公司行政来访接待及使用车辆安排等事宜。

7、协助收集报销票据。



8、完成上级交办的其他相关工作。

行政岗位工作计划与目标篇五

1，负责公司的快递收发，接待管理。

2，负责公司的环境，绿化，卫生，保洁管理，物业，消防等。

3，负责日常用品采购，日常后勤保障。

4，负责固定资产的管理。

5，人事档案、入职登记。

6，考勤统计核算。

7，员工活动策划，组织及实施公司相关的企业文化活动。

行政岗位工作计划与目标篇六

〖总经理岗位职责〗

1、有公司的'最高决策权及人事的任免权。

2、公司战略目标和年度目标的制定、实施及监控。

3、公司运营情况和行政机制的调控。

4、对公司各部门的月、季、年度业绩评估、考核及意见批示。

5、对公司中层的日常工作管理及月、季、年度考核、评估。

6、大客户的相关业务洽谈工作配合。

7、对外相关职能部门的联系工作及关系维护。



8、公司各类活动的审定，广告投放的审定。

9、本职位季、年度工作总结报告。

〖总经理助理岗位职责〗

1、协助公司战略目标的制定、实施及监控。

2、各部门工作情况的月度汇总和行业、市场的发展动态的分
析、提炼、上报。0

3、对外相关职能部门的联系工作及关系维护。

4、总经理外出或无法与总经理取得联系时的总经理执行权。

5、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖行政总监岗位职责〗

1、行政部的日常工作管理、安排。

2、配合公司战略目标的制定及实施。

3、公司各项制度的实施、监控及完善。

4、公司各部门间的工作对接及联控。

5、公司企业文化的拟订、推广及实施。

6、公司员工人事任命的相关考核、建议及执行。

7、公司员工情况的了解、沟通。

8、公司各类活动的建议、组织及管理。



9、公司各类活动组织、安排，广告投放建议及相关洽谈。

10、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

11、本部门员工的月、季、年度业绩评估及考核。

〖行政文员岗位职责〗

1、公司内部资料的整理及归档管理。

2、公司办公耗材的管理及采购。

3、公司图书库的完善及管理。

5、各类行政命令及文件的传达。

7、公司中层以上会议的纪录。

6、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖前台文员岗位职责〗

1、公司来访客户的接待及前台登记工作。

2、负责每天公司公共区域和总经理办公室的卫生形象维护。

3、公司订阅报纸、杂志的收集、送达管理。

4、配合行政文员在公司区域内的相关工作。

5、公司各类合同（副本）、文件资料的整理、归档管理。

6、公司员工的外出登记提示和月度考勤统计。

7、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。



〖财务（会计）总监岗位职责〗

1、财务部的日常工作安排及管理。

2、财务会计的本职工作。

3、财务工作的审核、监督。

4、公司资金的规划和预算统计上报。

5、常用材料的价格调查，并做季度汇总，确定执行方案。

6、各类外欠款项的收款工作及配合。

7、工具、设备、材料库的管理。

8、公司员工福利、奖金、各类补贴及工资的月、季、年度核
算。

9、本部门员工的月、季、年度业绩评估及考核。

10、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖财务出纳岗位职责〗

1、公司财务出纳的本职工作。

2、公司各类合同（正本）的整理归档。

3、各类材料供应商的货款结算。

4、公司员工福利、奖金、各类补贴及工资的发放。

5、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。



〖客服总监岗位职责〗

1、客服部的日常工作安排及管理。

2、行业、市场的发展动态分析、提炼、上报。

3、大客户的相关业务洽谈工作。

4、业务拓展计划的制定、统筹及实施；

6、本部门员工的月、季、年度业绩评估及考核。

7、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖客户主管岗位职责〗

1、本小组的日常工作安排及管理；

2、客户跟进工作的实施。

3、行业、市场的发展动态的收集、整理、上报。

4、业务拓展计划的制订及实施。

5、客户合同的签定，客户维护工作的实施，各部门工作对接
任务单的填发。0

6、本职位周、月、季、年度工作总结及建议报告。

〖客户代表岗位职责〗

1、业务拓展计划的提议及实施，客户跟进工作的实施。

2、行业、市场的发展动态的收集、分析及建议上报。



3、客户合同的签定，客户维护工作的实施，各部门工作对接
任务单的填发。0

4、本职位周、月、季、年度工作总结及建议报告。

〖首席设计师（总监）岗位职责〗

1、设计部的日常工作安排及管理。

2、配合与大客户的相关业务洽谈工作。

3、与客户相关的洽谈、勘测、设计及解说工作执行。

4、本部门所有设计图纸的内容审核。

5、施工现场的工作指导。

6、本部门员工的月、季、年度业绩评估及考核。

7、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖高级设计师岗位职责〗

1、与客户相关的洽谈、勘测、设计及解说工作执行。

2、施工现场的工作指导。

3、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖普通设计师岗位职责〗

1、与客户相关的洽谈、勘测、设计及解说工作执行。

2、施工现场的工作指导。



3、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖工程总监岗位职责〗

1、工程部的日常工作安排及管理。

2、施工任务具体安排、指导、督促及核算。

3、考核、选用各施工队伍，解答、解决施工过程中的疑难问
题。

4、安全学习的月度学习及纪录。

5、新购工具、材料的验收，确保工具、材料的安全、质量。

6、现场施工管理的督导。

7、配合与大客户的相关业务洽谈工作。

8、常用材料的价格调查，并做季度汇报。

9、本部门员工的月、季、年度业绩评估及考核。

10、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

〖监理员岗位职责〗

1、监督管理项目施工队在施工过程中的工程材料、工程质量
及工期按公司规定完成。0

2、施工队伍的管理，监理日志的填写，施工前的安全注意事
项学习及纪录。0

3、施工现场的管理及执行。



4、施工队的费用统计、核算。

5、本职位月、季、年度工作总结及建议报告。

行政岗位工作计划与目标篇七

2.负责子公司与各相关政府管理部门或机关进行沟通

3.负责子公司行政行政文件审核、发布与管理

4.负责组织子公司各类档案的管理

5.负责子公司会议的组织和管理

6.负责组织子公司对外宣传和接待活动

7.负责子公司对外宣传材料(非营销类)的审核

8.负责总裁要求的文字资料的组织

9.负责秘书管理工作

10.负责子公司内部工作计划、总结、制度文件的发布

行政岗位工作计划与目标篇八

3.每月手机话费报销，制作报销明细及手机费报销明细表;

4.快递收发，登记快递及发货情况明细表;

5.管理公司证件，行政文件的管理及归档;

6.缴纳各项费用(物业费、电话费等);

7.接听转接电话，扫描合同，传真文件，分发信件;



8.标注考勤并做考勤;

9.定制名片;

10.管理及发放办公用品;

行政岗位工作计划与目标篇九

2、部门预算管理、文案处理、营销物料统计、部门日常宣传
等工作;

3、负责部门基础行政工作，包括部门会务支持、文档管理、
权限管理、物资管理等工作;

6、协助部门日常业务流程相关工作。

7、完成业务部总经理交办的其他工作。

行政岗位工作计划与目标篇十

1、积极做好入党积极分子的培养工作，为党组织培养后备力
量。每个支部至少2名。

2、做好党员发展对象的.推荐、测评、培养、政审等工作，
完成全年党员发展计划。

3、进一步完善基层党支部考核标准和考核办法，保证党建工
作再上新台阶。

4、抓好党校建设，做好党员培训工作。

5、“七、一”期间开展一次以歌颂党、弘扬企业文化为主题
的大型活动。



6、制定方案，开展好“党员先锋岗”活动。

1、理顺公司宣传报道网络，加强领导和管理，使宣传内容更
加丰富，贴近员工，提高《xx新闻》的水平。

2、结合公司实际，强化公司形象宣传工作。重点理顺公司内
部的标语、宣传口号、标牌、宣传栏、公告栏等使用公司统
一色、统一尺寸等。

3、通过专业协会和其他媒体等渠道做好产品、企业形象宣传
工作。/p

4、配合公司其他部门做好宣传报道工作。如：公司重大活动、
题材的新闻报道策划;联络、接洽公司外新闻单位来公司采访、
选材;归口管理各部门对外宣传报道的宣传口径等。

1、制定计划措施，以抓好基层组织建设为突破口，使工会、
共青团、妇女工作上一个新台阶。

2、“五、一”、“五、四”、“十、一” 期间各组织一次
丰富多彩的文体活动。

3、结合公司生产经营工作实际，制定方案，深入开展“岗位
练兵”、“岗位先锋”等活动，做到覆盖面广，效果显著。


