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

运行部统计员岗位说明书
	一.基本信息

	岗位名称
	统计员
	所在部门
	运行部

	职等
	
	岗位编制
	1

	直接上级
	部长、副部长
	直接下级
	无

	二.岗位设置目的： 

	在运行部长指导下，协助本部门搞好日常运行管理工作、考核工作、各类报表统计核算上报及资料管理工作、对外电费水费的统计结算工作、对外报表工作。

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：汇总各车间生产日报，统计核算，并用OA的形式发送至相关领导。
	工作时间百分比：30%

	
	工作任务
	（1）汇总生产日报表

	
	
	（2）制作经营考核日报表

	
	
	（3）制作监控日报表

	
	
	（4）制作日经营情况报表

	
	
	（5）用短信将相关数据发至相关公司领导

	职 责 二
	职责描述：根据机组运行实际情况，上报电业局调度处负荷曲线
	工作时间百分比：25%

	
	工作任务
	（1）查看前一日负荷曲线偏离情况并分析查找偏离原因

	
	
	（2）了解下一工作日运行方式、检修情况、供热情况等

	
	
	（3）报送负荷曲线

	
	
	（4）每月报电业局检修计划、上网电量计划报送（18日前）

	
	
	（5）每年报送电业局计划处明年上网电量计划

	职责 三
	职责描述：每月初做好上月生产月报表、经营月报表的统计核算工作，并及时报送热电公司各领导及集团公司相关单位； 
	工作时间百分比：15%

	
	工作任务
	（1）生产经营月报表统计核算报批

	
	
	（2）生产经营月报表数据的分析

	
	
	（3）上报集团公司及热电公司各领导、各考核部门、生产单位

	
	
	（4）对外报表的统计和报送

	
	
	（5）年度生产经营情况汇总及与同期的对比

	职
责
四
	职责描述：月初统计自来水、中水用量和用网电量核对无误后进行费用结算
	工作时间百分比：15%

	
	工作任务
	（1）自来水用量、表底的核查，费用结算

	
	
	（2）中水用量、表底的核查，费用结算

	
	
	（3）用网电量用量、表底的核查，费用结算

	职
责
五
	职责描述：协助部长搞好值内各项小指标考核统计工作
	工作时间百分比：5%

	
	工作任务
	（1）每月25日统计各种小指标考核项目基础数据

	
	
	（2）将各种数据进行核算并根据考核办法进行考核

	
	
	（3）月底汇总经领导审核后公布

	职
责
六
	职责描述：部门日常事务
	工作时间百分比：5%

	
	工作任务
	（1）收集日清表、分类整理、统计公布结果

	
	
	（2）部门月度考勤表、三工转换结果、培训结果等报送

	
	
	（3）劳保、福利的领用及发放

	职
责
七
	职责描述：完成领导交办的其他任务
	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
	发电厂各生产指标的统计及核算

	解释权

	
	各项消耗指标的费用结算

	知情权

	
	对外报表
	解释权

	
	办公用具
	使用权

	财务权
	—
	—

	
	—
	—

	人事权
	—
	—

	
	—
	—

	五.工作协调关系

	内部协调
	各值长及车间运行人员

	集团协调
	集团公司企划总调处、财务处

	外部协调
	自来水公司、水政水资源局、洁通排水事业局、电业局调度、大用户、

	六.任职资格

	学历
	中专及以上
	专业
	电厂相关专业

	职称/资格证书
	无要求

	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
	1年及以上
	1年及以上

	知识与技能
	掌握
	熟练
	精通

	行业知识
	热电联产行业背景知识
	—
	—

	公司知识
	基本规章制度与流程
	部门相关工作的主要制度与流程
	—

	技术知识
	电厂生产工艺及流程
	电厂各项生产指标及消耗
	—

	管理知识
	—
	—
	—

	能力要求
	协调能力、沟通能力、分析判断能力、

	素质要求
	忠诚、责任心、原则性、全局意识

	七.其他

	使用工具
	一般办公自动化设备

	工作环境
	办公室

	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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