
生产技术人员岗位说明书（6人）
	岗位名称
	生产技术人员（矿建、机电等相关专业）
	隶属部室
		项目部技术组

	直接上级职位
	项目副经理
	直接下级职位
	

	岗位职责

	
一、负责项目部施工组织措施的编制与上报工作，负责对技术管理与应用进行分析，具有针对技术管理问题预判及解决的基本能力；
二、负责现场施工的技术管理工作；
[bookmark: _GoBack]三、负责项目部安全质量标准化工作的达标考核工作；
四、负责施工人员宣传贯彻企业准则、规章制度及业务流程；
五、负责对项目部的月度以及年度技术资料整理及经营考核进行分析工作；
六、负责与业主及监理的资料报送、日常业务沟通等工作； 
七、完成项目部领导交办的其它工作。


	任职资格要求

	学  历
	一般应具有大学本科及以上文化程度（第一学历为全日制专科及以上）

	专  业
	矿建、机电类等相关专业

	经  验
	具有1年（含1年）以上矿建、机电等相关工作经历

	资格
	具有注册建造师、安全工程师优先录用

	必备的特殊能力或技能
	1.熟悉国家、行业、企业等相关管理制度；熟练掌握从事相关岗位的业务知识

	
	2.熟悉企业施工流程；熟练使用有关工程技术管理信息化系统

	
	3.具有较好的组织与沟通协调能力、计划和执行能力、工作创新能力

	其它要求
	遵守国家法律法规和三处各项规章制度、组织纪律、劳动纪律；年龄不超过45周岁







其他从业人员岗位说明书（3人）
	岗位名称
	其他从业人员（涉外、经管、财务）
	隶属部室
		项目部

	直接上级职位
	项目副经理
	直接下级职位
	

	岗位职责

	
一、负责项目部日常涉外管理、对外交流及经营财务活动等业务；
二、负责严格按照处、项目部管理制度，对日常成本费用预判、收集、审批手续是否齐备、大额资金使用是否规范等进行统计整理；
三、负责项目部月度、季度经营分析会的准备及安排重点工作的落实反馈；
四、负责配合项目部经营考核及基础数据统计等工作；
五、对工程处业务科室相关经营管理咨询问题及答复结果进行记录、归纳整理；
六、完成领导交办的其它工作。


	任职资格要求

	学  历
	一般应具有全日制大学本科及以上文化程度

	专  业
	涉外、经营、财务类等相关专业

	经  验
	具有1年（含1年）以上涉外、经营、财务等相关工作经历

	资  格
	具有注册建造师、造价工程师优先录用

	必备的特殊能力或技能
	1.熟悉国家、行业、企业等相关管理制度；熟练掌握从事相关岗位的业务知识

	
	2.熟悉企业施工流程；熟练使用有关经营管理信息化系统

	
	3.具有较好的组织与沟通协调能力、计划和执行能力、工作创新能力

	其它要求
	遵守国家法律法规和三处各项规章制度、组织纪律、劳动纪律；年龄不超过30周岁




技能操作人员岗位说明书（13人）
	岗位名称
	技能操作工人员（通风、探水、机电维护、矿山特殊工种等）
	隶属部室
		区队

	直接上级职位
	区队长
	直接下级职位
	

	岗位职责

	
一、从事项目部区队一线施工生产工作，具备从事机电安装、通风、探水、瓦检、矿山特殊工种等的基本操作能力；
二、协助现场施工技术员从事相关技能操作的基础技术管理工作；
三、从事矿井建设相关的提升运输、通防管理、探放水等特殊工种作业；
四、遵守企业准则、规章制度及业务操作流程；
五、对从事项目部区队的基本技能操作和安全质量控制负有直接责任；
六、完成项目部领导交办的其它工作。


	任职资格要求

	学  历
	一般应具有专科及以上文化程度

	专  业
	矿建、机电及其他类等相关专业

	经  验
	具有3个月以上矿建、机电或其他相关工作经历

	资格
	具有注册建造师、安全工程师、特种作业操作证优先录用

	必备的特殊能力或技能
	1.熟悉国家、行业、企业等相关管理制度；熟练掌握从事相关岗位的业务技能

	
	2.熟悉项目部区队施工工艺

	
	3.具有较好的组织与沟通协调能力、执行力

	其它要求
	遵守国家法律法规和三处各项规章制度、组织纪律、劳动纪律；年龄不超过45周岁
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