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项目经理岗位说明
	岗位名称
	项目经理
	姓名
	

	所在部门
	
	岗位定员
	

	直接上级
	分管副总经理
	工资等级
	

	直接下级
	
	薪酬类型
	

	所辖人员
	
	岗位分析日期
	

	本职：负责伊金霍洛旗云东食品仓储和地产食品加工厂建设工程项目（食品总仓项目）建设管理工作

	职责与工作任务：

	职
责
一
	负责食品总仓项目建设的协调工作。

	
	工作任务
	负责与项目建设上级政府单位的沟通协调工作；

	
	
	负责与工程有关的外部单位和人员（如政府部门、水电供应单位、街道居民等）的联系，协调各方的关系，解决纠纷、处理矛盾等；

	
	
	负责各参建单位的施工组织及协调工作；

	
	
	负责各工序和各工艺穿插施工的沟通协调工作；

	
	
	处理工程中的突发事件和建设中遇到各种专业问题的协调解决事项。

	
	常规性工作，及时进行沟通和协调，处理问题。

	职
责
二
	负责组织工程项目手续办理及工程资料的收集、整理工作。

	
	工作
任务
	组织办理工程相关手续及资料，确保工程各项手续及资料齐全；

	
	
	收集整理工程所有相关资料，移交公司进行备案；

	
	
	接受并接待工程主管部门组织的各项工程检查，准备与甲方有关的资料，必要时进行汇报；

	
	过程资料管控工作，督查监理及施工方按规范完成。

	 
 
 
 
 
 
职
责
三
	负责工程质量监督与管理工作。

	
	 
 
 
 
工作
任务
	严格把控工程质量，监督工程各项材料送检、隐蔽施工前的质量验收、会同有关方处理工程质量事故、设计变更等；

	
	
	会同有关方商定对工程使用功能和装饰效果有影响的建筑材料（如面砖、地砖、灯饰、卫生器具等)的质量、花色、品种确认工作；

	
	
	督促检查施工单位对工程验收中提出的问题进行处理，对暂时不能处理的问题商定处理时间和验收办法，必要时签订书面协议；

	
	
	进行工程竣工初步质量验收，合格后组织正式竣工验收。

	
	常规性工作，严格按照质量要求，组织实施。

	 
职
责
四
	负责工程施工进度及安全管控工作。

	
	 
工作
任务
	严格把控工程进度，按照施工合同及工程进度计划进行严格控制，确保工程如期交付使用；

	
	
	严格把控工程项目的施工安全，监督管理安全施工方案、安全作业等环节，对于存在的安全隐患进行制止及整改工作。

	
	日常施工安全监督管理工作。

	职
责
五
	负责监督审计公司对工程量核算、预算、决算等工作；

	
	工作
任务
	负责工程量核算工作；

	
	
	负责组织工程项目的预算、竣工决算工作；

	
	
	负责项目设计变更工程量的审核、预算报价，上报公司领导批复；

	
	
	按合同约定的时间和方式，参加已完成的工程量的计量审核工作，审定工作量并报领导批准，拨付工程进度款。

	
	常规工作。

	职
责
六
	负责工程项目管理其他工作。

	
	工作
任务
	组织按合同约定由甲方提供的建筑材料、设备等的订货、催货、到货后的现场验收、移交等工作；

	
	
	定期组织召开项目会，形成会议资料，进行备案；

	
	
	监督监理的各项工作；

	
	
	在工程保修期内，负责与监理及施工单位联系，处理有关问题。

	职责七
	填写工程施工日志、每周向上级领导汇报工程施工情况。

	职责八
	完成上级领导交办的其他任务。

	责任：对食品总仓项目建设管理负全部责任，第一责任人。

	权力：

	可签署工程职责范围内相关资料；

	对工程项目质量、安全、进度有监督管理权；

	对工程质量具有审核权；

	对工程项目工程质量、设计变更、预算具有审核权。

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司总经理、董事长

	外部协调关系
	工程相关上级政府单位及各参建单位

	任职资格：

	教育水平
	大学专科及以上学历

	专业
	建筑工程相关专业

	培训经历
	工程管理相关培训

	经验
	8年以上工作经验，3年以上管理经验。

	知识
	精通建筑工程相关知识，掌握工程预算、法律常识、风险控制等知识

	技能技巧
	持有相关专业二级及以上建造师、副高级及以上的工程师资格。熟练使用自动化办公软件、工程各项软件知识。

	个人素质
	具有很强的判断与决策能力、现场管理能力、沟通协调能力、计划与执行能力、解决问题能力以及专业知识与技能。

	考核指标：

	工程质量控制情况、安全施工情况、工程进度控制、沟通协调工作、各项工作差错率。

	参建单位合作满意度。

	判断与决策能力、沟通协调能力、计划与执行能力、解决问题能力以及专业知识与技能。

	本人任职承诺声明：
 
 
 



