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国有控股股份有限公司有哪些岗位公司或集团有什么职务
？-股识吧

一、一个行政企业 里，有 哪些职位？

转载以下资料供参考企业行政人员职责主要职责： 1．坚决服从分管副总经理的统
一指挥，认真执行其工作指令，一切管理行为向主管领导负责；
2．严格执行公司规章制度，认真履行其工作职责；
3．负责组织对人力资源发展、劳动用工、劳动力利用程度指标计划的拟订、检查
、修订及执行；
4．负责制定公司人事管理制度。
设计人事管理工作程序，研究、分析并提出改进工作意见和建议；
5．负责对本部门工作目标的拟订、执行及控制；
6．负责合理配置劳动岗位控制劳动力总量。
组织劳动定额编制，做好公司各部门及有关岗位定员定编工作，
7．负责人事考核、考查工作。
建立人事档案资料库，规范人才培养、考查选拔工作程序，组织定期、不定期的人
事考核、考查的选拔工作；
8．编制年、季、月度劳动力平衡计划和工资计划。
9．制定劳动人事统计工作制度。
建立健全人事劳资统计核算标准，定期编制劳资人事等有关的统计报表；
定期编写上报年、季、月度劳资、人事综合或专题统计报告；
10．负责做好公司员工劳动纪律管理工作。
定期抽查公司劳动纪律执行情况，及时考核，负责办理考勤、奖惩、差假、调动等
管理工作；
11．严格遵守"劳动法"及地方政府劳动用工政策和公司劳动管理制度，负责招聘、
录用、辞退工作，组织签订劳动合同，依法对员工实施管理；
12．负责核定各岗位工资标准。
做好劳动工资统计工作，负责对日常工资、加班工资的报批和审核工作，办理考勤
、奖惩、差假、调动等工作；
13．负责对员工劳动保护用品定额和计划管理工作；
14．配合有关部门做好安全教育工作。
参与职工伤亡事故的调查处理，提出处理意见；
15．负责编制培训大纲，抓好员工培训工作。
在抓员工基础普及教育的同时，逐步推行岗前培训与技能、业务的专业知识培训，
专业技术知识与综合管理知识相结合的交替教育提高培训模式及体系；
16．认真做好公司领导交办的其它工作任务。
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行政主管 直接上司：行政经理
主要工作：协助经理安排、落实行政服务与后勤总务的支持工作。
岗位职责： （1）组织办好会议接待、娱乐等各项活动；
（2）协助制定、监督、执行公司行政规章制度；
（3）组织公司办公费用的计划、办公用品的购买、管理和发放工作；
（4）管理公司非技术资料、计算机磁盘、光盘等资料；
（5）做好办公室人员考勤和处理各种假期；
（6）管理公司的公共卫生、食堂就餐工作；
（7）发放日常福利、节日福利；
（8）购买、管理和维修公司固定资产；
（9）负责办公用品、文具、生活配套设施的管理；
（10）做好公司废物（品）处理和销售管理工作
（11）完成直属上司交办的临时性工作。
职位要求： 较强的管理能力；
熟练使用办公软件；
做事客观、严谨负责、踏实、敬业；
工作细致认真，谨慎细心、责任心强；
具有很强的人际沟通协调能力，团队意识强。
人事方面： (1)
在行政总监领导下负责公司人事工作，起草有关人事工作管理的初步意见. (2) 负责
按用人标准配备齐全各类人才，人尽其才，合理调配员工到最适当的岗位上，做好
人才挖掘，引进工作. (3) 负责保存员工的人事档案，做好各类人力资源状况的统计
，分析，预测，调整，查询和人才库建立等工作. (4) 具体负责办理招聘，劳动合同
签订或续签，以及职务任免，调配，解聘，离退休的申请报批手续. (5) 具体负责员
工户藉调动，职称评定，住房分配预案测算等管理工作及办理其申请报批手续. (6) 
负责落实劳动安全保护，参与公司劳动安全，工伤事故的调查，善后处理是否可以
解决您的问题？

二、公司有什么职位

财务编辑，文员

三、公司或集团有什么职务？

这就要看公司的规模和需要来看拉、、、 小的公司一般有：公司拥有者（也就是
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总裁，或者董事长，或者厂长之类，每个公司的所有者的情况都不一样，有的是自
己直接管理，有的只是投资，有的只是有股份，所以头衔不尽相同的）、接下来就
是总经理、副总经理、经理（经理又有很多职能的部门经理，比如人事经理、财务
经理、销售经理、等等）、再接下来就是主管（包括部门主管，）、主管助理、然
后是组长、、、、最后就是“大兵”，也就是我们所谓的员工。
每个公司的情况不一样，所以所设置的职位职务都不尽相同，大致上就是：拥有者
、决策者、执行者。

四、国企有哪些单位？

一般的国企有：中国烟草、中国邮政、中国电信、移动、联通、中石化等。
国企其实有很多，航空，铁路，交通集团也是。
像中国核工业集团公司、中国兵器工业集团公司、中国航天科技集团公司、中国航
天科工集团公司、中国航空工业第一集团公司等。
国企就是属国家所有的企业单位。
一般的国企有：中国烟草、中国邮政、中国电信、移动、联通、中石化等。
国企其实有很多，航空，铁路，交通集团也是。
中国核工业集团公司、中国兵器工业集团公司、中国航天科技集团公司、中国航天
科工集团公司、中国航空工业第一集团公司等。
中字头的都是国企，包括了银行、移动、石油、铁路、钢铁、粮油、汽车、建筑等
行业，以及其他地方性国企矿业、商业、发电等集团，企业形式：水务(排水)、燃
气、投资集团、新华书店、机场、南水北调、储备粮、地铁、矿业、能源、旅游，
管理公司等等。
国有企业分为中央企业(由中央政府监督管理的国有企业)和地方企业(由地方政府
监督管理的国有企业)。
截至2022年6月，国务院国资委管理的中央企业现有96家。

五、一个公司有哪些部门和对应的职位？

同行业不一样，很难回答、法务、业务/，一般会有人事、行政；
生产、采购、财务、it
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六、一个行政企业 里，有 哪些职位？

投资公司的核心是投资顾问，找个经验丰富的最好有银行 券商
保险背景的基本什么事都解决了
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