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	岗位使命

	根据公司经营目标和发展战略，协助部长完成经营管理、所属公司经营业绩考核管理、建设管理及安全管理工作。

	工作职责与任务

	职责范围
	工作任务

	制度流程
	· 协助部长构建公司经营管理、招标采购管理、建设管理体系；
· 协助部长组织编制并不断完善经营管理、招标采购管理、建设管理各大体系的相关制度文件和工作流程，规范经营管理、招标采购管理、建设管理；
· 贯彻执行上级公司经营管理、招标采购管理、建设管理政策，确保各项管理政策的统一和规范。

	经营生产管理
	· 根据公司的战略目标，编制公司预算方案；
· 对收集的经营情况数据进行分析、汇总；
· 负责统计、分析公司本部及所属公司月度、季度、半年、年度经济运行及安全生产情况，并编制报告；
· 协助部长组织经营活动分析，对存在的问题提出预警和整改建议，并督促整改措施的落实；
· 负责开展所属公司绩效考评、绩效改善等相关工作。

	招投标管理
	· 按照公司招标及采购管理办法，协助部长组织开展招标、采购工作；
· 协助部长开展公司项目投标方案评审和经营策划报告评审等管理工作；
· 指导各分公司、各部门及所属公司依法开展招标、采购工作。

	建设管理
	· 按照公司战略规划要求，制定公司年度项目建设计划；
· 负责建设项目核准的申报、合同审查、建设准备等工作；
· 指导所属企业开展工程预算管理和造价管理；
· 组织检查下属公司年度建设计划及建设项目建设进度；
· 监督、指导下属公司建设项目质量管理、安全管理工作；
· 协助相关部门开展公司建设项目的竣工验收、结算审核等工作。

	其他工作
	· 协助部长优化部门管理制度、工作流程及本部门的人力资源等相关工作；
· 完成公司安排的其他工作任务。

	任职资格
	· 大学本科及以上学历；
· 工商管理、企业管理、经济学、金融学、安全管理、建设管理等相关专业；
· 具有累计1年以上企业管理、经营管理工作经历或3年以上相关岗位工作经历；
· 具有相关专业中级职称或职业资格证；
· 较强的分析、解决问题能力，思路清晰，具有良好的人际沟通、协调、组织能力；
· 熟悉安全管理、建设管理、工商管理等相关知识，熟悉财务管理知识。


 
 

