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	总务后勤部受行政总监领导，直接向行政总监报告工作。

1．部门职责

（1）基本建设管理

1）基本建设规划的拟定，并经批准后实施；

2）基本建设预算编制；

3）基本建设招标、监理、进度控制、结算、造价审计等事项办理；

4）基本建设支出控制。

（2）房产、房屋管理，产权事项办理；

（3）企业绿化与企业环境管理；

（4）环境保护与职业健康安全体系运行和认证；

（5）清洁用品、办公用品、电器配件等物资管理；

（6）固定资产管理（机电设备部管理部分除外）与实物核算；

（7）厂区、宿舍财产及员工安全的保障；

（8）房屋、道路等维修；

（9）清洁卫生维护；

（10）宿舍管理；

（11）宿舍分配、水电管理等；

（12）伙食供应及管理；

（13）休闲、文化娱乐设施管理；

（14）车辆、人员进出管理；

（15）安全保卫管理，消防管理，安全检查；

（16）公务车管理；

（18）灾害及其他突发事件处理；

（19）配电系统的建立、检查、维护等。

（20）其他相关职责。

2．部门权力

（1）对安全事故责任单位和个人依程序和制度实施处罚的权力；

（2）对环境破坏行为依程序和制度实施处罚的权力；

（3）部门内部员工考核的权力；

（4）部门内部员工聘任、解聘的建议权；

（5）部门内部工作开展的自主权；

（6）要求相关部门配合相关工作的权力；

（7）其他相关权力。
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