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[bookmark: _GoBack]总部部门主要职责

一、办公室（党委办公室、董事会办公室）
（一）公司治理：公司股东大会、董事会、监事会运行保障、信息披露、投资者关系、决策权限、上市公司规范治理。
（二）综合办公：履行公司党委日常办事机构职责，组织公司重大活动安排、公务接待、内外联系协调、督办、公文管理、印章管理、保密机要、资质证照管理、外事管理、信访维稳、后勤服务、值班管理。
（三）文秘档案：公司会议管理、文秘服务、档案管理。
二、人力资源部（党委组织部）
（一）组织管理：公司党组织建设和党员教育管理，干部日常管理、监督与考评、人才队伍建设、人事档案；
（二）劳动效率：公司人力资源规划、所属企业人力资源管理的指导监督与检查、机构编制管理、招聘、教育培训、劳动用工管理、工资总额及人工成本管理，经营业绩考核、公司总部及在京单位人力资源管理、职称及执业（职业）资格管理、福利管理等。
三、财务与资本运营部
（一）财务管理：财务管控、核算管理、预算管理、经济分析、税务管理、资金管理、财务信息化。
（二）“两金”管理：“两金”全过程管控、监督检查、清收及业务指导。
（三）资本运营：股权管理、实物资产盘活处置、权益性融资、企业并购、资产重组、不动产管理、固定资产投资、亏损企业关停并转、投资后评价。
四、管理创新部（改革办公室、数字化管理部）
（一）运营优化：公司及所属企业改革、资质管理、内控管理、对标提升、提质增效、亏损企业治理，所属企业董事会建设及规范运行、“三会”议案管理。
（二）数字化管理：信息化、数智化建设的规划制订、方案实施、平台开发及产业化实施。
五、经营管理部（工程管理部）
（一）市场营销：公司国内市场营销制度、规划制订，国内市场研究分析及管理、大客户营销、战略合作协议、所属企业市场资源管理协调，国内重大项目策划、投标、合同评审等，公司总部市场营销、授信管理、客户信用等级评价管理、综甲资质管理、贸易类业务监督管理。
（二）工程管理：公司生产管理、项目（勘察、设计、咨询、工程）管理、项目经营及履约管理、招标管理、采购管理、项目成本全过程管理、项目标准化管理及信息化运用、项目考核激励、直管工程总承包项目的实施、质量管理。
六、科技与产业发展部
（一）科技管理：公司科技发展规划、技术创新体系建设、科研项目及成果管理、知识产权申报与维护、技术标准管理、学会（协会）联络交流。
（二）产业发展：公司战略规划、产业发展、产业布局及资产结构优化调整、高新技术企业维护。
七、安全环保健康部
公司安全、环保和职业健康体系的建设、运行管理、督查评价、事故的应急处置及事故调查、安委会日常工作。
八、纪委工作部（巡察办公室）
公司党风廉政建设和监督执纪问责、警示教育、受理信访举报和线索处置、监督检查、立案审查、落实巡视要求、组织开展巡察、大监督等。
九、党委宣传部（企业文化部、工会、团委）
公司宣传、统战、意识形态、工会、共青团、党工团评优评先、企业文化、品牌管理、社会责任管理、捐赠管理、乡村振兴及对口支援等。
十、审计部
公司工程项目审计、经营与管理评价，配合经济责任审计，开展审计问题整改及成果运用，内控管理评价、外聘审计机构管理。
十一、法律合规部
公司法律事务、规章制度管理、合同管理、合规管理、全面风险管理、违规经营投资责任追究、知识产权管理、授权管理、外聘律师管理。
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