[image: image1.png]Y548 2A

romsafehooson



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

综合管理员岗位说明书
	一.基本信息

	岗位名称
	综合管理员
	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

	在主任的领导下，承担工程项目资料的接收、发放及保管工作，并对工程相关文件的进行管理

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：承担工程项目资料、图纸等文件的收集与管理
	工作时间百分比：20%

	
	工作任务
	(1)负责工程项目的所有图纸的接收、清点、登记、发放、归档及管理工作

	
	
	(2)收集并整理施工过程中所有技术变更、洽商记录、会议纪要等资料

	
	
	(3)负责与项目有关的各类合同的档案管理

	
	
	(4)负责对项目管理所涉及文件进行分类保管及使用管理

	职 责 二
	职责描述：负责工程管理相关数据收集、整理和统计分析工作
	工作时间百分比：30%

	
	工作任务
	(1)定期收集、整理项目的工程管理数据(施工部位、产值完成情况等)

	
	
	(2)定期开展工程管理数据的统计分析工作，并编制统计报表

	
	
	(3)负责向相关人员提供工程主要形象进度信息

	职 责 三
	职责描述：参与工程项目的验收工作
	工作时间百分比：30%

	
	工作任务
	(1)负责竣工项目的工程备案工作，完成相关资料的填写、会签、整理、报送及归档

	
	
	(2)检查施工单位资料是否完整，督促及时提交

	
	
	(3)及时向公司移交竣工工程项目的文件资料

	
	
	(4)负责向市城建档案馆进行档案移交工作

	
	
	(5)指导工程技术人员对施工技术资料的保管

	职 责 四
	职责描述：日常工作
	工作时间百分比：15%

	
	工作任务
	(1)上报考勤表、三工转换结果、部门月岗位培训情况表、面谈计划

	
	
	(2)上报部门月岗位技能培训计划

	
	
	(3) 上报工作台账、面谈汇总

	
	
	（4）各类文件便签起草、传达、审签工作

	职 责 五
	职责描述：负责领导交办的其他工作
	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
	相关资料
	索取权

	
	－
	－

	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
	供应商、设计院、施工单位、监理单位

	六.任职资格

	学历
	大学专科及以上学历
	专业
	工程管理、行政管理等相关专业

	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

	1年及以上
	－
	－

	知识与技能
	掌握
	熟练
	精通

	行业知识
	工程类
	－
	－

	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
	－
	文件管理相关知识
	

	能力要求
	沟通能力、解决问题能力、协调能力

	素质要求
	忠诚、团队合作精神、责任心

	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，偶尔加班

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































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