企业行政办职责范围
1、负责公司食堂管理、宿舍管理、公车管理、5S稽核等总务相关事务;
2、负责办公用品、文具、生活配套设施与劳保用品的采购计划，并做好物资的保管、发放和利用，以及各项费用的申请;
3、管理公司的固定资产、易耗品及物品的相关维修工作;
4、安全管理，对公司消防器材培训及管理，对现场消防设施做日常消防检查，发现隐患及时督促整改，制止违章违纪行为;
5、参加各类安全事故的调查处理，认真贯彻国家和上级关于安全生产、消防、环境保护等法律法规，政策方针，并按有关规定和标准开展工作。
6、协助主管做好有关总务后勤管理工作。
