附件3：
中铝国际工程股份有限公司
总部部分职能部门主要职责

一、办公室（党委办公室、董事会办公室）
（一）公司治理：公司股东大会、董事会、监事会运行保障、信息披露、投资者关系、决策权限、上市公司规范治理。
（二）综合办公：履行公司党委日常办事机构职责，组织公司重大活动安排、公务接待、内外联系协调、督办、公文管理、印章管理、保密机要、资质证照管理、外事管理、信访维稳、后勤服务、值班管理。
[bookmark: _GoBack]（三）文秘档案：公司会议管理、文秘服务、档案管理。
二、管理创新部（改革办公室、数字化管理部）
（一）运营优化：公司及所属企业改革、资质管理、内控管理、对标提升、提质增效、困难企业治理，所属企业董事会建设及规范运行、“三会”议案管理。
（二）数智化管理：信息化、数智化建设的规划制订、方案实施、平台开发及产业化实施。
三、科技与产业发展部
（一）科技管理：公司科技发展规划、技术创新体系建设、科研项目及成果管理、知识产权申报与维护、技术标准管理、学会（协会）联络交流。
（二）产业发展：公司战略规划、产业发展、产业布局及资产结构优化调整、高新技术企业维护。
四、安全环保健康部
公司安全、环保和职业健康体系的建设、运行管理、督查评价、事故的应急处置及事故调查、安委会日常工作。
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