
	[bookmark: _Hlk236656832]序号
	岗位名称
	岗位职责

	1
	弱电及智能化工程师
	1.负责建设项目弱电（及智能化）专业科室使用需求对接，组织各阶段设计成果的专家评审、技术审核、图纸审查等工作；解决建设项目设计中弱电（及智能化）相关问题；
2.负责全周期设计质量管理工作，审核建设项目各阶段设计成果中弱电（及智能化）相关专业内容；
3.开展项目报批报建工作，提供弱电（及智能化）专业技术支持；
4.审核技术文件、合同文件等弱电（及智能化）相关专业内容；
5.参与建设项目施工阶段弱电（及智能化）专业技术管理、施工现场管理（安全、质量、进度等）、竣工验收等工作，保证工程项目及时交付使用；
6.组织建设项目施工管理过程中与弱电（及智能化）相关的重大设计变更的论证及审核工作；
7.负责建设项目保修期弱电（及智能化）专业技术支持；
8.完成单位交付的其他工作。

	2
	给排水工程师
	1.负责建设项目给排水专业使用需求对接，组织各阶段设计成果的专家评审、技术审核、图纸审查等工作；解决建设项目设计中给排水相关问题；
2.负责全周期设计质量管理工作，审核建设项目各阶段设计成果中给排水相关专业内容；
3.开展项目报批报建工作，提供给排水专业技术支持；
4.审核技术文件、合同文件等给排水专业相关专业内容；
5.参与建设项目施工阶段给排水专业技术管理、施工现场管理（安全、质量、进度等）、竣工验收等工作，保证工程项目及时交付使用；
6.组织建设项目施工管理过程中与给排水相关的重大设计变更的论证及审核工作；
7.负责建设项目保修期给排水专业技术支持；
8.完成单位交付的其他工作。

	3
	资料管理员
	1.负责管理项目函件、变更、签证、图纸等收发台账；
2.对接填报、梳理、留存新区政府各类统计、报表；
3.负责梳理、整理各类检验检测事项及相关成果；
4.负责施工阶段监督、检查参建单位工程资料的形成、积累；
5.负责竣工验收及备案阶段组织参建单位进行工程资料汇总、立卷、归档，提请档案预验收、验收，竣备后组织完成档案移交；
6.配合对接城建档案馆、医院档案馆等，贯彻落实相关要求、信息报送、政策宣贯、交底培训、现场指导、技术答疑等；
7.配合完成建设单位工程资料的收集、整理、组卷、归档等；
8.配合工程档案验收、整理、编目、统计、保管、利用等，配合为各类审计、检查提供资料；
9.完成单位交付的其他工作。



