
最新高管岗位职责详细说明书(模板6篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以下是小编为大家收集
的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

高管岗位职责详细说明书篇一

2、负责费用报销审核，凭证录入工作;

3、负责购发票、kai发票、发票认证相关工作;

4、负责增值税及附加税，出口退税相关工作;负责社保相关
工作;

5、负责审核采购订单，管控供应商付款工作;

6、负责外贸业务应收管控工作，含外汇收款备案、出口退
税;

7、负责固定资产入账，日常产品报价，成本核算相关工作。

高管岗位职责详细说明书篇二

4、 组织拟定公司年度预算大纲及财务预算，并提交董事会
审议;

5、 审核融资计划，报上级批准后组织实施;

6、 组织编制预算、财务收支计划、成本费用计划、信贷计
划、财务报告和会计报表等;

7、 负责组织实施内部审计并配合外部审计工作;



8、 参与集团重大投融资决策，优化资本结构和资本配置;

9、 审定财务、会计、审计等财务负责人的任免、晋升、调
动、奖惩事项;

10、 协调公司同银行、工商、税务等部门的关系。

高管岗位职责详细说明书篇三

1.认真执行《生产经营管理方案及目标管理考核办法》，全
面掌握单位经济运行情况，认真进行分析，提出增收节支和
强化财务管理意见，当好领导的参谋和助手。

2.按照《会计法》的规定，结合林场本单位的具体情况设置
帐户，做到合法适用，管理规范;费用开支严格执行“法人一
支笔”制度，做到手续完备，内容真实，数字准确;帐簿登记
及时准确，日清月结，保证帐帐、帐表、帐物相符。

3.严格按照《现金管理条例》的规定办理现金收付结算业务，
保证工资发放等其他有关会计法允许支付的现金收付准确无
误;库存现金不得超过银行核定的限额，超过部分要及时存入
银行;妥善保管好现金和各种有价证券。

4.认真及时编制会计报表，按时上报，并按要求填写专项报
表，对形成的会计资料定期立卷装订成册，妥善保管，未经
主管领导批准，其他人不得调阅会计档案。

5.认真履行财务监督职能，敢于坚持原则，拒绝不合理开支;
月末及时编制林场财务收支情况，并张贴公开，接受干部职
工、人民群众的监督。

6.认真搜集、整理、提供统计资料，按要求完成各种统计调
查，认真编制统计报表，按时上报。



7.组织学习政治理论和会计知识、税务知识等业务技术，不
断提高理论水平和业务水平。遵守党纪国法和场纪场规;遵守
职业道德，树立良好的职业品质、严谨的工作作风;严守工作
纪律，努力提高工作效率和工作质量。

8.积极配合政工股做好社会保险费的收取、缴纳、结算工作，
搞好干部职工的工资调整;配合相关股室回收各种欠款。

9.服从集体统一行动，具有敬业爱业的精神，全力为林场的
发展作贡献。

10.以优质的服务做好本股各项工作，树立单位好的形象。

高管岗位职责详细说明书篇四

一.负责安全管理制度的建立与监督实施，参与项目安全保证
体系的建立。

二.负责《职业健康安全管理计划》、应急救援预案的编制。

三.督促并协助实施各类安全教育、考核。

四.负责组织总分包管理人员入场安全培训工作。

五.审核分包单位安全生产资质。

六.审核工程项目相关合同文件、安全协议涉及安全生产的部
分内容。

七.审核工程各类施工、防护方案中涉及安全生产的部分内容。

八.建立项目安全生产管理台帐，并协助项目经理进行任务分
解，并负责日常收集、整理、分析工作。指导责任工程师落
实业务实施。



九.参与专项安全技术措施、方案编制的讨论并监督方案的执
行。

高管岗位职责详细说明书篇五

1、在项目经理的领导下，负责公司工程项目管理进行基础、
主体结构、装饰装修等分项工程及市政、园林等本专业技术
管理工作，对本专业进行有效的质量、进度、投资控制、文
明施工管理。

2、施工管理工作包括开工前地质勘察、三通一平、图纸会审、
技术交底;工程隐蔽验收、轴线和标高的复核、设计变更、质
量控制、进度控制过程的技术和质量问题处理;施工组织协调
工作;基础、主体、竣工验收、保修期内的保修工作。

3、协同施工单位根据合同及公司总体布置情况编制施工总进
度计划。

4、应对自己的工作兢兢业业、一丝不苟、认真细致完成。

高管岗位职责详细说明书篇六

1、接听电话，接收传真，按要求转接电话或记录信息，确保
及时准确。

2、对来访客人做好接待、登记、引导工作，及时通知被访人
员。对无关人员、上门推销和无理取闹者应拒之门外。

3、保持公司清洁卫生，展示公司良好形象。

4、负责公司快递、信件、包裹的收发工作

5、负责办公用品的盘点工作，做好登记存档。并对办公用品
的领用、发放、出入库做好登记。



6、不定时检查用品库存，及时做好后勤保障工作。

7、负责复印、传真和打印等设备的使用与管理工作，合理使
用，降低材料消耗。

8、负责整理、分类、保管公司常用表格并依据实际使用情况
进行增补。

9、协助上级完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作。

10、协助主任做好公司各部门之间的协调工作，积极完成上
级交办的临时事务。


