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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

办事员岗位说明书
	一.基本信息

	岗位名称
	办事员
	所在部门
	基建办

	职等
	
	岗位编制
	1

	直接上级
	基建办主任
	直接下级
	－

	二.岗位设置目的

	在基建办主任的领导下，完成公司前期项目工作的审批手续工作，保证公司基建项目顺利进行。

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：参与工程项目的前期运作
	工作时间百分比：40%

	
	工作任务
	(1)协助主任做好工程开工的准备工作

	
	
	(2)参与项目范围的工程招投标，并协助编制相关资料

	
	
	(3)参与对施工单位及其他第三方机构进行考察和评审

	职 责 二
	职责描述：承担工程项目进程中的管理及监督工作
	工作时间百分比：40%

	
	工作任务
	(1)审查施工单位、监理单位等第三方机构制订的施工计划及相关文件

	
	
	(2)承担施工现场质量检查和监督，制止不按图纸及规范的施工行为

	
	
	(3)掌握项目施工进度情况，并协助主任编制月度施工进度质量安全报表

	
	
	(4)负责现场协调，设计、土建、安装在进度与质量关系，为项目进度创造有利条件

	
	
	(5)根据主任安排，参与施工项目的分项，并完成分部工程的自查、自验工作

	职 责 三
	职责描述：参与工程项目验收工作
	工作时间百分比：15%

	
	工作任务
	(1)协助主任完成定期、不定期的工程质量检查及安全检查

	
	
	(2)协助主任整理竣工验收资料

	
	
	(3)协助主任完成项目验收工作，并鉴定工程质量

	
	
	(4)协助主任完成工程结算工作

	职 责 四
	职责描述：完成上级领导安排的工作
	工作时间百分比：5%

	四.岗位权限

	权限类别
	权限内容
	权限范围

	业务权
	工程质量、进度、安全
	监督权

	
	现场施工
	协调权

	
	材料质量
	监督权

	
	工程变更
	建议权

	财务权
	－
	－

	
	－
	－

	人事权
	－
	－

	
	－
	－

	五.工作协调关系

	内部协调
	公司各部门

	集团协调
	集团各相关部门

	外部协调
	施工单位、监理单位等

	六.任职资格

	学历
	大学专科及以上学历
	专业
	工民建相关专业

	职称/资格证书
	－

	工作经验年限
	行业经验年限
	相关岗位经验年限

	2年及以上
	－
	1年及以上

	知识与技能
	掌握
	熟练
	精通

	行业知识
	对外协调
	－
	－

	公司知识
	基本规章制度与流程
	本部门工作相关的主要规章制度与流程
	－

	技术知识
	－
	－
	－

	管理知识
	－
	－
	－

	能力要求
	学习能力、协调能力、操作能力、解决问题能力

	素质要求
	责任心、团队合作精神

	七.其他

	使用工具
	一般办公自动化设备

	工作环境
	敞开办公

	工作时间
	正常工作时间

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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