公司部门职能说明
总裁办（董事会）
由CEO和四位副总经理构成，只在公司有重大决策时，由CEO提议或由董事会多数提出建立。否则不成立。

董事会职能

1、领导企业的经营活动，领导员工共同实现预算和利润指标
2、保证企业能提供符合标准的旅游服务及相应旅游产品
3、向董事会提出经营预算和费用预算
4、收集客户的反映，指导研究市场需求，不断调整企业的经营方向，使企业不断得到发展
5、塑造企业形象
6、决定广告基调，指导广告战略
7、代表企业对外开展公关活动
8、按既定模式管理企业
9、建立和完善企业的工作程序和规章制度
10、向董事会提出组织系统表，人员编制和工资总额计划
11、决定企业部门以下人员的任免和奖惩
12、定期向董事会提出营业状况和财务状况报告并接受质询
13、保证企业的安全
14、保证企业的运作合法性
15、发现并消除企业的安全隐患，为大规模的改造向董事会提出预算外开支计划
16、保证员工和客人在企业内的安全

    总裁对董事会负责，行使以下职权：

1、主持公司的生产经营管理工作，组织实施董事会决议
2、组织实施公司年度经营计划和投资方案
3、拟订公司内部管理机构设置方案
4、制定公司的具体规章
5、拟订公司的基本管理制度
6、提请聘任或者解聘公司部门经理、财务负责人
7、聘任或者解聘除应由董事会聘任或者解聘以外的负责管理人员
8、公司章程和董事会授予的其他职权

部门职能

行政部

1、部门名称：行政部
2、直接上级：总裁
3、下属岗位：主任、职员
4、部门本职：企业的办公秩序及行政事务管理
5、主要职能：办公程序
       文件的拟、收、发、存；
       召开会议、会议纪要；
       掌    印：开具一切企业对外证明；加盖公章
       法律事务：证照申办、地方关系、合同条款审查；
       检    查：检查公司的一切程序是否得到执行。
6、兼管职能：
       后勤：员工生活、卫生、项目组后勤公司大事记；
       统计：为企业提供各项统计数字；
      
人事部

1、部门名称：人事部（人事控制部门）
2、直接上级：总裁
3、下属岗位：经理、培训和劳资助理
4、部门本职：为企业及时提供合格的人才和人力
5、主要职能：
       人员招聘：安排面试、背景调查、考核、上岗
       劳资管理：考勤、工资、福利
       奖励和惩罚：提出奖、惩动议，核准各部门奖、惩动议、执行奖、惩决定人员技术档案管理；
       检    查：检查公司的员工手册和一切规章制度是否得到执行
       培    训：岗前培训、本企业知识培训、素质培训、专业培训、培训计划、检查、统计
       考    核：考核、建立技术档案

财务部

1、部门名称：财务部（经济控制部门）
2、上级部门：总裁、董事会
3、下属岗位：经理（1）、出纳（1）、会计（1）
4、部门本职：企业的财物管理
5、主要职能：
       会计：财务处理、税务、工商事务处理、应付款、信用调查、信用判断、控制、财务报表
       出纳：收款、付款、报销；
       成本监督：监督预算、监督线路评估、合同经济条款审查、折旧、报损、报失，检查合同执行情况，监督资金计划的执行；
       仓储：材料、设备、物品的收、发、存，公司所有固定资产的定期盘存，管理物品帐，项目剩余材料，申请大宗项目订货；
6、兼管职能：
       采购：公司所需物品采购；签订大宗项目订货合同等；
IT部
1、部门名称：IT部
2、直接上级：总裁、董事会
3、下属岗位：经理(1)、主管（1）、技术（1）、美工(1)、安全(1)
4、部门本职：网站技术文档的编写和网站开发的具体实施操作、网站维护及日常电脑维护。
5、主要职能：
        负责公司网站的功能开发和技术维护  

负责公司数据维护、电脑维护、网络维护、网站建立 ，

负责网络及数据安全策略的实施 

负责公司网络安全进行设置、管理以及维护 
负责公司业务系统、办公系统的维护及业务数据的安全管理。
业务部（市场部）

1、部门名称：业务部
2、直接上级：总裁、董事会
3、下属岗位：副总（2）、经理(1)、客服主管(1)、前台(1)、客服专员(4)、业务主管(1)
4、部门本职：树立企业形象和业务营运形象、同业情报及客户情报收集、公司业务的具体实施操作、直营超市运营销售的策划。
5、主要职能：
       企业形象、标志的宣传；
       线路产品包装、装潢设计；
       广告宣传品设计、制作；
       公司宣传、促销活动；
       新闻发布、对外促销会议安排；
       了解同业情况，了解客户基本情况及与本企业有关的数据资料；
       市场分析、市场调查、上报部门经理；
       调查线企业集群产品在市场的销售情况；
       联系客户；
       线路售前售后服务；
补充：为使市场部能够发挥其最大能量，使部门间合作更见成效，保证企业组织机构合理化，此部根据目前公司实际业务状况分为网络运营部和超市直营部。目的在于权责明显化，合作效率化，管理合理化。

教育部
1、部门名称：教育部
2、直接上级：总裁、董事会
3、下属岗位：副总（1）、主管(1)、讲师（2）

4、部门本职：树立企业形象和业务营运形象、同业情报及客户情报收集、公司业务的具体实施操作、直营超市运营销售的策划。
具体职能：略^

