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	部    门
	工程管理部
	岗位名称
	副部长

	任 职 人
	
	直接领导
	部长

	出生日期
	1982年1月1日以后出生
	政治面貌
	中共党员优先

	参加工作时间
	8年
	专业技术职称
	中级及以上

	学历
	本科及以上
	执（职）业资格
	一级注册建造师或注册造价工程师优先

	职位概要
	负责新中标项目公司级策划的组织及管理，施工组织设计及施工方案的审查；分包结算管理等。

	工作内容
	1.熟悉掌握国家、地方建设行政主管部门对建筑市场的有关政策和规定；
2.具有施工现场进度、质量、安全文明管理经验；具有修订工程管理相关制度的能力；
3.熟练掌握进度管理、分包合同及结算管理的理论知识，能应用网络图技术对项目进度进行分析；
4.对新中标项目组织公司级项目策划，形成策划书；
5.负责对项目的进度、分包及结算的指导工作；
6.负责施工组织设计和施工方案的审查工作；
7.完成领导交办的其他工作。

	任职资格
	1.工程类相关专业，本科及以上学历；
2.中级及以上工程类职称；
3.8年以上项目管理经验且担任过至少一个项目主要负责人；
4.有一级注册建造师或注册造价工程师的优先。



岗位说明书

	部    门
	团委
	岗位名称
	团委书记（中层副职））

	任 职 人
	
	直接领导
	党委副书记

	出生日期
	1987年1月1日以后出生
	政治面貌
	中共党员

	参加工作时间
	5年
	专业技术职称
	中级及以上职称优先

	学历
	本科及以上
	执（职）资格
	具有国家级记者证、通讯员证、人力资源管理师等证书者优先。

	职位概要
	组织筹备党委、团委各类会议，起草各类计划、总结和报告；做好青年团员的管理和思想教育工作；开展丰富多彩的青年团建工作等。

	工作内容
	1.负责团委的日常工作，宣传、执行上级党委和团组织的决议、指示，研究公司团委的工作任务；
2.根据公司发展规划及工作要点，拟定团委工作计划，全面监督团委工作执行情况，做好团委工作总结；
3.掌握青年员工的思想状况和学习、工作状况，做好“常规+主题”等思想教育工作；
4.抓好青年团员教育、培养、推优入党工作；
5.实事求是、与时俱进、开拓创新，研究新状况，解决新问题，不断开拓共青团工作的新领域；
6.完成公司党委、上级团委及领导交代的其他工作。

	任职资格
	1.具有5年及以上机关主办职级或项目部门副职及以上层级从事党纪工团、组织人事工作经历；
2.相关专业毕业，本科及以上学历，中共党员，年龄在35周岁以下；
（注：相关专业指中国当代文学、思想政治教育、汉语言文学、人力资源管理、秘书学、社会工作、历史学、新闻学、行政管理学专业。）
3.具有中级及以上职称或相关职（执）业资格优先；
4.熟悉党的基本路线和各项方针、政策，热爱共青团工作，开拓创新，党务工作经验丰富；有较强的语言表达及文字写作能力，有胜任本岗位的组织管理能力和协调沟通能力，能主动作为、勇于担当、廉洁自律。



岗位说明书
	部门
	子分公司
	岗位名称
	副总经理

	任职人
	
	直接领导
	总经理

	出生日期
	1982年1月1日以后出生
	政治面貌
	中共党员优先

	参加工作时间
	8年
	专业技术职称
	中级及以上

	学历
	本科及以上
	执（职）业资格
	一级注册建造师、造价工程师等优先

	职位概要
	协助总经理或独立开展市场经营、生产管理工作，全面参与分公司内部运营管理工作。

	工作内容
	1.协助总经理开展工作，并对总经理负责；
2.按照分工，分管相应的部门和工作；
3.全面负责分管的各项工作，并承担相应的责任；
4.在职责范围内处理生产经营工作及相关具体工作；
5.对于公司重大事项，有权向总经理提出建议；
6.完成总经理交办的其他工作。

	任职资格
	1.具有8年及以上项目管理经验，在项目领导班子岗位或者机关主管岗位上任职3年及以上；
2.工程类相关专业，本科及以上学历；
3.中级及以上职称或相关职（执）业资格证书，具有一级注册建造师、造价工程师等优先；
4.熟悉项目招投标相关法律法规，熟悉经营市场基本状况，熟悉建设工程类型；
5.具有良好的表达能力，善交际，会沟通；
6.具有大型项目施工管理经验或者参与过重点项目生产经营活动，团队协作能力强；
7.具有良好的职业道德，责任心强，工作积极主动，认真严谨，作风务实，廉洁自律。




