总务部经理职位说明书
工作内容：
1、组织下属人员对公司煤气、电力、供水、空调、电话通讯设施进行日常维护和管理。
2、组织下属员工或与有关单位联系，对公司固定资产进行维修或改造。
3、组织制订公司绿花及环境保护规划，经总经理审批后监督实施。
4、负责公司车辆的维护保养和日常管理。
5、组织下属员工做好公司安全保卫及防火防灾工作的管理。
6、组织编制公司总务后勤经费支出年度预算，并控制经费的总体支出。
7、负责公司全体员工的工作午餐及其他生活福利工作。
8、 协助总经理办公室做好公司来宾的接待工作。
9、完成总经理交办的其他工作。 
权限与责任：
1、权限
1）有权控制部门经费的总体支出。
2）对部门下属员工的工作有指导权和考核权。
2、责任
1）对公司供应设施、电话通讯、交通工具、环境绿化及维护负组织责任。
2）对公司的安全保卫及防火防灾负总体责任。
3）如因管理不善造成供应设施严重损坏或安全事故给公司带来损失应负相应的经济责任、行政责任甚至法律责任。
所受指导：
接受总经理领导，工作任务和目标由总经理下达，工作过程和方法可自行选择并根据情况加以调整，一般情况下无须向领导汇报工作。
所予指导：
1、指导全体员工做好防火防盗及安全保卫工作。
2、对下属人员的工作进行业务指导

  

