天津路桥建设工程有限公司项目部岗位说明书

项目经理岗位说明书
岗位编号：  暂不填写，由人力资源部统一填写  
	岗位名称
	项目经理
	所在部门
	

	直接上级
	生产副经理、安全副经理、商务副经理、主任工程师
	直接下级
	项目总工、生产安全副经理

合约副经理

	编制日期
	

	全面负责所属项目部日常管理工作，完成各项指标和任务。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责概述：体系建设

	
	具体
工作
	负责组织建立项目综合管理体系；

	
	
	负责组织制定项目部管理制度，并实施、监督；

	
	
	负责组织制定项目部各类工作计划，并上报、执行、监督、检查。

	职
责
二
	职责概述：项目管理

	
	具体
工作
	经授权、委托，负责对项目的整体实施工作；

	
	
	贯彻执行国家法律、法规和强制性规范、标准；执行 公司的各项管理制度，进行目标控制；

	
	
	负责组织履行施工项目承包合同和项目目标责任书；

	
	
	接受上级单位对项目的检查监督，服从上级部门对项目的检查指导和宏观控制；

	
	
	负责组织内部考核及分配；

	
	
	组织对项目生产要素进行优化配置和动态管理，并执行、监督；

	
	
	在授权范围内负责与业主、监理、分包方、协作单位等方面的协调沟通，处理各种关系，及时解决项目实施中出现的各种问题；

	
	
	负责财经管理和成本管理，搞好经济核算；

	
	
	负责工程款的回收和支付；

	
	
	牵头工程竣工验收、准备结算资料和复盘分析，接受审计，处理项目部善后工作；

	
	
	积极主动参与并带头做好思想政治工作，支持工会、共青团等群众组织的工作，保障职工的民主权利；

	
	
	负责跟踪和承揽后续工程；

	
	
	定期组织对安全生产、工程质量进行大检查，确保施工安全和质量体系有效运行；

	
	
	配合业主组织好工程项目的验收、开通和交付工作；

	
	
	负责对外协调工作，参加业主组织的施工工作会议，定期与业主代表、监理工程师沟通情况，对业主、监理单位的监督检查中提出的问题及时采取措施予以纠正。

	职
责
三
	职责概述：党群工作

	
	具体

工作
	负责宣传和执行党和国家的路线、方针、政策，及上级党组织的指示、决议；

	
	
	负责项目部党员的教育、管理和党员组织发展工作；

	
	
	负责项目部的全面从严治党工作；

	
	
	负责开好职工代表大会或职工民主管理大会，确定项目部年度方针目标，指导开展民主管理和民主监督工作；

	
	
	组织指导各项劳动竞赛或文体活动；

	
	
	负责项目部团组织建设及团员管理工作，开展共青团各项活动。

	职
责
四
	职责概述：日常管理

	
	具体
工作
	负责项目部员工队伍建设，包括人才梯队建设，并对员工任免、职业发展等提出意见；

	
	
	负责宣导公司的企业文化，提高项目部员工的凝聚力和活力；

	
	
	配合其他领导班子工作；

	
	
	完成领导交办的其他工作。

	工作特点：

	工作环境
	一般工作环境（主要在办公室内办公，但不是独立办公室）

	工作时间特征
	能适应外埠长期出差，正常工作时间，偶尔加班
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