行政部部门主要职责：

1、为公司经营活动提供法律、安全保障，通过宣传、监督检查等方式努力避免法律及生产安全风险，并及时有效地处理；
2、通过内部网络、宣传栏、内部刊物、广播、文化活动等多途径对公司的经营决策信息、发展状况、员工面貌等方面进行及时宣传、报道，创造积极进取、效率、鼓励创新、勇于承担责任的文化氛围；
3、保障公司员工衣、食、住、行及办公环境的正常运行，为生产运营做好后勤保障；
4、搞好公司对外公关协调工作，同政府机关及企事业单位建立合作关系和交往，确保各项业务开展顺畅；
5、负责公司经营决策信息的顺畅传达并督促执行，负责全公司文件、制度及档案管理正规化、标准化、科学化 。
工作目标 ：
1. 继续贯彻服务、效率、成本的工作理念；
2. 继续加强生产安全管理工作，实现无安全事故的目标；
3. 加强法律风险的预防措施，减少被动的诉讼案件的发生率；
4. 继续精简后勤、食堂服务人员，通过各种培训提高后勤行政管理人员的管理技能。
工作重点 （业务领域、人才培养、团队建设、部门氛围、自身发展等）：
1. 整理、优化接待流程，充分利用现有资源，提升接待服务质量和专业化水平
2. 充分利用内部刊物、内部网络的宣传、推广平台，提炼、宣传公司愿境、价值观、企业宗旨等文化内涵，激励、督促公司各层面共同为超额实现2006年度经营目标而努力；
3. 在后勤服务管理方面，试图建立数据管理模式，及时、直观地反映后勤资源使用状况，便于有效地管理资源，从而达到有效地解决成本的目标；
4. 加强与基层员工的沟通、交流，紧密基层员工与公司经营发展的联系，提高员工的忠诚度；
5. 培养活跃、务实、效率的工作氛围，打破部门内部分工的界限，形成合力，共同将部门职责工作做好。
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