内设机构职能及联系方式

办公室主要职能

　　负责建立健全统一的行政管理办法和规章制度，保证日常工作正常运转；负责年度工作目标的汇总、整理和分解，负责工作督办，协调部门间的工作，保证工作落实到位；负责公文处理、档案管理、保密、信访和稳定工作；严格执行印章、介绍信的保管、使用规定；负责各类综合材料的组织起草工作，负责重要会议的会务组织工作；负责对外联络工作、对外宣传报道工作、政务信息工作的宣传报道和信息交流；负责外事工作，公务接待工作；负责后勤事务服务，负责办公用品、设备的采购管理，管理和维护办公设施等实物资产；负责本局（公司）在册车辆的宏观管理：车辆及驾驶人员档案、资格认定及管理，负责本局（公司）机动车的选型、使用、维护、年检、报废、更新等日常管理工作；负责拟定本局（公司）基建规划、审批办理、基建施工管理和协调工作；负责本系统的基建管理指导工作；负责综合整顿办的有关精神传达和组织协调工作；参与本局（公司）全局性问题及重大政策的调研论证，为本局（公司）卷烟经营提供咨询意见；完成单位领导交办的其他工作。

　　主要负责人：潘彦峰

　　办公电话（0512）68268822  传真（0512）68601033

专卖监督管理处（烟草专卖稽查支队）主要职能

　　宣贯《中华人民共和国烟草专卖法》、《中华人民共和国烟草专卖法实施条例》，以及国家、省局其他有关烟草专卖行政管理的法律、法规和方针、政策；按照省局及上级主管领导要求，拟定本系统年度专卖稽查计划，建立完善专卖监督情报网络建设；组织建立本系统的烟草专卖执法制度以及烟草专卖许可证的发放、审核制度；主管本系统烟草专卖品准运证的审核、批报、发放工作；负责本系统烟草专卖许可证的发放、统计工作；收集、归档各类专卖文件，管理专卖办案所需的各类文书、罚单、资料；收集、汇总、分析并上报各类专卖管理相关信息、数据并撰写简报；协调、处理来信、来访、举报、投诉；拟定本系统卷烟经营内部专卖管理监督制度和考核机制；对本辖区内卷烟经营企业实施事前、事中、事后专卖管理监督；监督、查处卷烟经营活动方面的重大违法、违规行为；组织开展对本系统辖区内卷烟经营户的烟草专卖法律法规宣传工作；监督卷烟经营户的守法情况，打击违法行为，保障市场净化率；协助配合公、检、法、工商等相关执法部门打假打私工作；在授权范围内，承担省烟草质量监督检测站的部分职责，开展卷烟真伪鉴别能工作，按要求提供检验报告；监督、检查稽查人员专卖管理工作的执法情况；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：陆学明

　　办公电话（0512）68268850

财务管理处（国有资产管理处）主要职能

　　贯彻执行国家有关财经法规制度；建立健全本系统的财务管理体系、内部会计控制制度、成本费用管理办法相关制度；根据省局下达指标，编制本系统年度财务预算、决算，并对预算的执行进行控制分析,上报相关部门；审核本系统各项资金的使用情况；核算各项经济业务，审核会计凭证；按月确定各项费用的分期提取摊销、各项收入入账、在建工程完工进度、以及提取各种税费；保管会计档案资料；登记核算商品进销存业务、办理托收承付手续、核对销售业务、登记核算应收应付款项、结转销售成本、以及核对盘点商品账实；管理国有资产，保障国家资产不贬值、不流失；组织清产核资、产权登记、变更、年检；负责固定资产、低值易耗品等实物资产的财务管理，配合实物资产管理部门进行账实核对；会审公司所有经济合同，特别是项目承包合同、工程分包合同、物资采购合同；办理税务登记、注销等手续，负责税务发票的购置、使用、销缴、报税、进项税认证及其他相关手续的报批；负责市（分）局（分公司）的财务管理和会计核算工作；负责本系统多元化经营、资本经营等投资项目的监督管理；负责配合和协调各经济监督部门的各项检查工作；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：陈超

　　联系方式：苏州市阊胥路269号

　　办公电话（0512）68268836

苏州审计派驻办主要职能

　　贯彻执行《中华人民共和国审计法》、《审计署关于内部审计工作的规定》、和《内部审计基本准则》及相关法律法规；制定实施本系统财务审计制度；制定审计工作计划；拟定各项审计方案；负责本系统财务收支审计；主管本系统基本建设、引进项目、多种经营投资、大宗物资采购的专项审计；对本系统领导人进行任期和离任审计，提出审计意见；参与拟定重大经济合同、协议及有关经济文；参与大宗物品采购、重大工程的招标议标工作；检查和评审本系统内控制度的执行情况；负责本系统内部审计情况的收集、统计、汇总、分析工作，并形成工作报告上报；配合地方审计部门、税务部门、独立审计机构对本单位进行审计；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：夏鸿宾

　　联系方式：苏州市阊胥路269号

　　办公电话（0512）68364683

安全保卫处主要职能

　　贯彻落实国家安全生产方针要求；指导、监督、检查全系统安全保卫的工作，确保本系统安全；负责车辆、消防、安全保卫等制度与工作流程的建设；负责本系统安全事故调查、处理工作；根据苏州市社会治安综合治理责任书，完成年度社会治安综合治理和创建平安单位工作；负责本局（公司）防火、防汛、防盗工作，参与各类安全设施的建设和验收；负责对全局（公司）实施安全保卫目标管理考核；负责职业健康安全体系认证工作；负责公安、社区联防等对外协调工作；组织指导安全保卫知识和技能的宣传教育和实施安全保卫人员的专业培训；完成领导交给的其他工作。

　　主要负责人：裘加统

　　办公电话（0512）68263037

人力资源管理处（思想政治工作处）主要职能

　　依据企业战略目标和“以人为本、人才强企”战略，制定全系统的人力资源发展规划，并跟踪实施；制定本系统机构设置、人事制度改革方案和人才队伍建设方案、并组织实施；主持本系统劳动用工制度改革和劳动工资管理工作；主持本系统人员进出管理和人事档案管理；指导、协调本系统劳动用工管理和劳保福利工作；主管市局党组管理干部的考察、调配、任免、培训和奖惩工作。负责市局党组管理的后备干部的选拔、考察、培养工作。负责全系统的中层干部述职测评工作；制定全系统培训鉴定工作发展规则和年度工作意见、指导督促下属单位和各职能部门开展业务培训；主持出国政审和专业技术职称及技能职务申报管理工作，组织系统内特有工种的职业资格技能鉴定工作，推进持证上岗工作；主持市局（公司）离退休人员管理工作，落实相关待遇；负责机关党总支日常工作，做好党总支建设和党员的发展、教育和管理。指导、督促下属党支部各项工作的开展；围绕企业中心工作，提出企业政治工作意见。承担苏州烟草政研会的日常工作，开展思想政治工作专题研讨；主持并实施协调本系统企业文化建设和精神文明创建活动；参与公司重大人事决策并提供建议和信息支持；完成本处室日常行政事务管理工作，组织实施本部门员工的思想教育、业务培训、业绩考核等工作；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：朱雪锋

　　办公电话（0512）68268718

监察处（纪检组）主要职能

　　贯彻执行党的纪律，国家法律、法规、行政规章、行纪行规，国家政策和决议；组织、制定和完善本系统纪检监察工作的规章制度以及党风廉政建设各项制度；协助党组加强行业党风廉政建设，抓好领导干部廉洁自律，纠正行业不正之风，抓好本系统纪检监察工作和反腐败斗争的组织、协调、综合、指导；监督检查各单位、部门及党员干部贯彻党的路线方针、政策和决议，遵守法律法规和规章制度的情况；组织落实党风廉政建设责任，督促检查责任追究工作；组织制定本系统防腐倡廉教育计划，参加各级培训；指导、考核下级局党风廉政建设；受理反映本系统党员干部违法违纪行为的检举、控告、受理 ；调查各单位、部门及党员干部各类违反党纪、政纪和制度的案件，并提出处理和处分建议。调查、审理违纪案件；全程参与监督本系统经营管理、专卖管理、重大项目、工程、大宗物资采购工作；负责全市系统专卖内部管理和打私打假整顿监督工作；协助有关部门查处重大违法违纪案件；监督全系统党员干部的各种廉洁从政行为；全面参与领导班子和拟提干部的考察工作，在党组讨论决定前提出意见和建议。加强和完善对七个方面的监督：领导干部执行廉洁自律规定情况，干部选拔任用工作情况，对资金的监管方面，对基建工程项目的监督检查，对大宗物资采购活动的监督检查，对依法行政和规范经营情况的监督检查，对推行党务政务公开工作情况的监督检查；协助行政领导抓好机关工作作风建设及效能建设监察工作；抓好预防职务犯罪预防工作；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：陈平

　　办公电话（0512）68268829

卷烟营销中心主要职能

　　预测客户需求，研究品牌销售情况；编制公司购销计划；拟定年度经营方针和目标；签订和管理合同；分配、调拨货源；研究制定市场营销和客户关系管理策略并组织实施；研究制定工业企业关系服务与管理策略并组织实施；研究制定卷烟市场控制策略并组织实施；协同工业企业制定品牌培育规划、实施品牌培育战略；执行上级管理单位的卷烟价格政策，采集、汇总、传递、分析销售订单；指导、督促各县（分公司）的营销工作；统计、编制、传递相关报表；负责本部门员工的思想教育、业务培训和其他日常管理工作；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：徐黎明

　　办公电话（0512）68268527

卷烟物流配送中心主要职能

　　贯彻执行国家《烟草专卖法》等相关法律法规和规章制度；组织建立健全卷烟配送中心的各项管理制度，完善工作流程；拟订本系统物流配送中心工作计划；组织安排本系统物流配送路线、人员规划，合理布局，确保安全快捷送货；建立健全安全管理制度，负责送货人员、车辆安全、商品和货款安全；监督、指导县级营销部门的配送工作；负责卷烟在库保养，实施安全保卫制度；接收卷烟订单信息，生成配送单据，按照订单将卷烟分拣到户；管理卷烟等商品的账物，适时制定卷烟等商品的货位，确保库存商品安全；监督、检查配送中心各项工作任务的落实情况；协调储配部和送货部之间的关系，确保安全快捷送货；检查、指导物流系统设备和网络设备的操作、管理、维护养护；负责车辆的保养、车况检查、车容车貌整理工作；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：周雪晖

　　办公电话（0512）68268844

信息中心主要职能

　　贯彻执行党的纪律，国家法律、法规、行政规章、行纪行规，国家政策和决议；建立健全信息中心管理制度和工作流程；制定本系统信息化发展规划；组织实施、监督本系统信息管理制度的执行情况；负责本系统信息化管理、监督、检查和考核工作；负责专卖、营销、财务、人劳、办公自动化、网站、档案、电子邮箱、视频会议系统等信息系统的组织开发、实施、培训、运行维护和优化提升工作；建立、维护本系统信息平台与数据库；收集、汇总有关经济信息，进行归纳、整理、综合分析，为上级和所属各单位（部门）提供信息服务，为领导提供决策支持和决策依据；对公司各信息应用系统的日常操作提供技术支持，保证正常运行；完成应用系统的数据备份与恢复工作；负责各业务系统有关资源的调用、修改和更新审批，做好系统运行情况的总结，提出更新软件或修改软件的需求报告；监督、检查信息系统操作运行的安全性、正确性，做好系统安全备份日志；主持用户管理和权限分配，做好公共数据的维护与管理；负责计算机及其相关设备的维护、修理；受理并解决计算机终端用户报告的各类故障，做好维修记录；协助业务部门提出应用系统的需求及业务处理流程，验证应用系统程序模块的功能实现；负责计算机房的日常管理和维护工作；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：施杰

　　办公电话（0512）68268837

企业管理处（考评中心）主要职能

　　严格遵守党的纪律，贯彻执行国家《烟草专卖法》等相关法律法规和规章制度，国家政策和决议；组织建立健全本系统企业管理各项规章制度并对执行情况进行检查；负责对本系统经济运行、网络运行的检查、监督和分析评价；组织实施相关调查研究，形成调查报告，供领导参考决策；组织实施本系统的绩效考核、考评工作，并向人力资源管理处提供考核结果；主持本系统工作业绩质量和效益的监督、检查、考评工作；负责本系统ISO9000质量管理体系咨询、认证和正常运行；监督、检查各部门工作目标和工作标准的落实、执行情况；组织、审核、申报本系统的科技创新项目，做好备案工作；受理各种投诉、举报、意见、建议和咨询，组织相关部门查实处理，及时反馈落实结果；监控上级部门下达计划、经济运行政策制度规定在本系统的执行情况；完成领导交办的其他任务。

　　主要负责人：曾成龙

　　办公电话（0512）68262679

政策法规与体制改革处主要职能

　　贯彻执行国家法律法规和行业经济体制改革政策规定，制定本局（公司）法规工作制度，制订并组织实施本局（公司）年度法规工作计划；研究、制订本局（公司）企业经济体制改革和企业组织结构调整方案，组织实施本局（公司）经济体制改革工作；承办本局（公司）企业设立、分立、合并与撤销事宜；组织推行现代企业制度工作；负责审查本局（公司）企业经营管理的重要规章制度和机关各部门拟定的规范性文件；负责本局（公司）普法教育和法规业务培训，宣传《中华人民共和国烟草专卖法》及其《实施条例》、国家有关法规、规章和政策，建立相应的专卖管理法规体系和行业管理法规体系；组织对本局（公司）在执行《中华人民共和国烟草专卖法》及其《实施条例》、国家有关法律法规等方面情况的调查研究，监督市、县两级烟草专卖行政主管部门依法行政工作；承担各县烟草专卖局行政处罚决定、行政许可决定的复议工作，指导和管理本局（公司）行政复议及诉讼工作；承担本局（公司）法律咨询工作，指导本局（公司）行政机关和企业法律顾问工作；完成单位领导交办的其他工作。

　　主要负责人：徐建军

　　办公电话（0512）68262672

内管派驻办主要职能

　　依据国家烟草专卖法律法规和国家局、省局的部署和要求，组织和实施全市系统内部专卖管理监督工作；按照内管处要求，组织、指导全市各内管机构开展对辖区内卷烟生产经营企业全过程的监管工作，对辖区不规范经营线索进行调查核实；负责指导派驻组筛选、核查不规范经营的线索，组织查处全市系统内部卷烟生产经营重大违法、违规案件，及时上报重大案情，落实内部专卖管理监督责任追究办法；负责督促、协调市局有关部门制定和落实卷烟生产经营活动的内控制度，并建立相关考核机制；负责对县级局、派驻组内管工作进行考核，日常工作情况及时上报内管处；负责传达和贯彻内部专卖管理监督工作政策和会议精神，起草全市系统内部专卖管理监督工作的通报、总结、方案等文字材料，按规定上报内部专卖管理监督相关资料；受理并负责落实全市系统内外对行业内部生产经营活动的监督和举报信息；负责全市内管队伍建设，对下属派驻组和所属派驻办内管人员的工作考核；负责各类内部专卖管理监督工作文件的收发、整理和归档工作；完成上级交办的其他工作。

　　主要负责人：李昉

　　办公电话：（0512）68262637
