行政部门职能职责
1.负责行政后勤统筹管理工作;
2.日常行政物资采购、固定资产与后勤物资的管理;
3.人事数据包括考勤、福利等相应的数据统计汇总;
4.员工后勤保障、福利活动的统筹申办;
5.组织本部门员工的培训、考核工作。
