附件1
兴园公司及兴科公司部门岗位职责
    一、兴园公司

（一）总经理办公室
负责公司日常行政事务管理。做好公司规章制定、文件办理、合同管理、行政宣传、来访客人接待、物资采购议价及监督等工作；协调内外相关部门关系，做好景区质量等级评定、标准化运行管理；负责全园法定证件（执照）、卫生、服务、商标、条码、专利技术缴费等综合管理；负责特种设备、卫生场所、环境、防雷等检验检测管理。

（二）旅游服务部
负责票务、游客中心服务及管理工作；负责游客步行和电瓶车游览安排、讲解管理工作；负责游客及贵宾休息品饮接待管理工作；负责游客信息收集及游客投诉管理工作；负责候车厅销售区、生态湖销售区等购物场所日常管理；负责体验馆日常管理；负责旅游服务质量监督检查管理；确保游客旅游线路、导游讲解、服务质量、宣传资料满意率；做好上级交办的其他工作。
（三）营销策划部

负责国内旅游市场拓展与运营。对信息收集、交流与沟通、及时分析汇总上报；负责地方旅游管理部门、旅游公司（旅行社）和媒体等接待、业务洽谈；负责对导游、司机业务拓展服务；负责各类活动的策划及旅游产品的宣传工作；负责公司官网及微信、微博等自媒体平台内容的编辑提供；做好上级交办的其他工作。
（四）后勤部

负责园区水网、电网、通讯网、电视网、防雷系统运行管理和服务，确保景区设施设备的正常运行；负责餐厅、工俱乐部、后勤综合仓库、职工宿舍管理；负责水电费收缴日常管理；做好上级交办的其他工作。
（五）园林规划部

做好园区规划与设计，负责植物园形象建设、各种标识牌等管理，负责零星基建的制图、预算、工程质量监管等；做好园区园林绿化工作，负责植物资源和环境资源保护、环境卫生保洁及设施改造修缮，负责园区苗木生产管理、引种试种及病虫害防治工作；负责兴隆热带植物园科普基地运行管理；负责兴隆热带植物园休闲农业示范基地运行管理。做好上级交办的其他工作。

（六）安保部

负责园区安全运行管理。对园区（含办公区和宿舍区）、外点（所各基地）治安、消防、景区出入口及安全设施（含监控设备、交通指引线）管理；负责应急事项处理和医疗救护管理工作；协助户口管理工作；做好上级交办的其他任务。
（七）财务部
在所财务处的指导下开展工作。负责公司财务、会计、税收策划与缴交管理；负责公司财务会计管理等内控制度建设；负责公司收入核算、资金筹措、运用、分配管理；负责成本费用、利润等财务状况分析；负责会计档案管理；指导和监督相关部门做好现金管理、仓库存货保管工作；做好上级交办的其他工作。

（八）人力资源部

在所人事处的指导下开展工作。负责公司人力资源和社会保障管理工作；负责完善公司人事劳动管理各项规章制度；负责公司人员招聘、培训、考核管理；负责公司人事档案、劳动合同管理；做好上级交办的其他工作。
二、兴科公司
（一）总经理办公室
协助总经理做好综合、协调各部门的工作，处理日常事务；负责组织对公司外部信息统一归集、整理和分析；负责组织实施、监督和指导文件控制、公司印章及证照管理管理工作。
（二）生产部

全面负责组织生产、安全、环保等工作执行、检查、监督、控制，保质保量完成生产计划，提高生产效率；全面负责工厂的生产调度和日常管理；全面负责制定生产计划、生产原料采购计划、设备采购及维护计划，并组织实施、检查、协调、考核；全面负责工厂设备管理、保养、维护；全面负责生产资料采购及仓储管理。
（三）质检部
全面领导化验、检测工作，实施各项日常管理；负责公司体系文件中品质控制文件的维护和保持、内审工作；全面负责公司产品品质保证；负责公司产品质量信息反馈的统计分析，即时与公司领导、其它部门的沟通。
（四）市场营销部

全面负责公司的销售运作及品牌文化建设；负责制定市场推广计划、组织活动、协调人员、控制进度及相关部门沟通，组织完成公司年度销售目标。建设市场销售队伍，对销售人员进行销售培训和指导；负责市场调查、分析和预测，并反馈给领导及相关部门。

