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

工程部工艺经理职位说明书
	岗位名称
	工艺经理
	岗位编号
	

	所在部门
	项目组
	岗位定员
	

	直接上级
	部门总经理
	工资等级
	

	直接下级
	工艺主管、管线工艺主管、海管主管
	职系
	

	所辖人员
	人
	岗位分析日期
	2004年3月23日

	本职：参与接收站工程招标文件的编制和招评标工作，审查接收站承包商设计文件工艺部分内容，协调承包商之间工艺界面，参与接收站施工阶段施工管理工作

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：  参与工程招标文件的编制和招评标工作

	
	工作
任务
	参与编制接收站招标文件中工作内容部分章节

	
	
	参与招标文件技术澄清工作

	
	
	参与接收站承包商评标工作

	职
责
二
	职责表述：参与接收站承包商设计阶段设计管理工作

	
	工作
任务
	参与接收站承包商设计阶段设计管理工作

	
	
	审阅设计过程中工艺部分中间版设计文件，提出修改意见

	
	
	向接收站设计承包商传达工程部领导对工艺设计工作的指令

	
	
	审阅批准接收站工艺部份最终版设计文件

	职
责
三
	职责表述： 在设计阶段协调各承包商之间工艺界面

	
	工作
任务
	同港工经理，管线经理沟通协调接收站、输气干线、港口工程三家承包商间工艺设计界面

	
	
	协调督促接收站、输气干线、港口工程三家承包商间资料互提工作

	职
责
四
	职责表述：  配合商务部业主采购工作

	
	工作
任务
	为商务部业主采购工作提供力所能及的技术支持

	职
责
五
	职责表述：  参与接收站施工阶段项目管理工作

	
	工作
任务
	监督接收站工艺监理工程师的工程监理工作

	
	
	审阅接收站工艺专业的设计变更申请和设计变更

	
	
	落实项目总工程师对接收站工艺专业施工的指令

	职责六
	职责表述： 完成分项目经理交付的其他工作

	权力：

	承包商工艺设计文件的批准权

	对下级工作有检查权

	在一定权限范围内，有代表企业对外联络的权力

	公司内部相关事情的知情权.

	工作协作关系：

	内部协调关系
	商务部、市场部、安环部相关岗位

	外部协调关系
	接受站承包商

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	石油、天然气工程专业或类似专业高级工程师

	培训经历
	石油天然气工程项目管理

	经验
	10年以上工作经验，3年以上石油天然气工程设计施工项目管理经验

	知识
	具备相应的天然气工程知识和项目管理知识

	技能技巧
	能够熟练使用各种办公室设备，具备基本的网络知识，具备一定的英语应用能力

	个人素质
	具备较强的专业技能，英语口语和写作能力，良好的协调沟通能力和工作责任心

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、计算器、一般办公设备

	工作环境
	一般工作环境

	工作时间特征
	经常加班

	所需记录文档
	同承包商之间来往的传真，备忘录，承包商之间协调文件和资料，会议纪要等

	备注
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