附件1

公开岗位招聘及岗位职责一览表

	内设处室
	招聘岗位
	岗位

数量
	岗位职责

	综合管理处

（2人）
	综合管理岗

（处长）
	1
	负责组织编投标工作体系建设，组织制定、完善编投标工作制度；负责编投标工作的考核评价；负责统筹协调项目编标及服务协议签订工作；负责集中编标的策划、组织实施；负责编投标合规管理；负责建立并维护招投标数据库。

	
	财务人资岗

（副处长）
	1
	负责编投标中心预算、会计等财务管理工作；负责投标保函保证金办理；负责人资管理；负责编投标服务费管理。

	资审处
（1人）
	编制岗
	1
	负责资审文件编制；负责研究竞争对手资信条件；负责投标文件的汇总、合成、签章；负责电子投标文件的加密、上传、解密；协助项目报名及招标文件获取；协助市场准入及信用评价工作。

	技术数智处
（4人）
	管理评审岗

（处长）
	1
	负责组织技术文件编制与评审；负责对技术文件的进度与质量督导、统稿把关；负责组织技术专家及编标人员的推选管理；负责组织现场踏勘；负责组织收集优秀技术方案、专项研究成果等；负责组织建立智能化（AI）编标系统。

	
	总布置总进度编制岗

（副处长）
	1
	主要负责投标技术文件中总布置及总进度相关文件编制；参与施工重难点、智能建造、试验检测等相关文件编制；参与综合交通、市政投标技术文件编制。

	
	混凝土编制岗
	1
	主要负责投标技术文件中混凝土相关文件编制；参与施工重难点、智能建造、试验检测等相关章节编制；参与综合交通、市政投标技术文件编制。

	
	数智岗
	1
	负责BIM、GIS模型建立；负责投标图片美化；负责三维可视化动画制作；负责投标多媒体视频制作；负责组织述标视频摄制。

	商务合同处

（3人）
	管理评审岗

（处长）
	1
	负责组织商务文件编制与评审；负责对商务文件的进度与质量督导、把关；负责组织商务专家及编标人员的推选管理；负责建立商务业务专家库及编标人员库；负责组织研究重点竞争对手报价规律。

	
	合同岗

（副处长）
	1
	负责组织招标文件评审，负责合同条款的编制与审查，负责合同谈判、中标及合同交底，负责合同台账管理。

	
	综合交通

报价岗
	1
	负责综合交通专业预算编制及其他配套工作。

	合计
	
	10
	


