附件3：
岗位说明书
	岗位名称
	北京分公司副总经理
	岗位序列
	管理类

	所属部门
	北京分公司
	专业类别
	商务、工程管理

	直接上级岗位
	北京分公司总经理
	岗位等级
	
	定员
	1

	主要工作联系
	对内
	对外

	
	各部门，各项目部，中核机械规划运营部/法律事务部、市场部、技术研发中心等
	外部接口单位的商务部、市场部

	工作综述：协助北京分公司总经理做好分公司日常管理工作，全面负责北京分公司商务经营和项目管理工作。

	岗位职责

	序号
	工作项目
	具体工作职责

	1
	商务经营
管理
	1）主管商务经营，负责市场开发，组织工程的投标活动，制定投标策略、拟定工程合同，法律事务等开展商务谈判；
2）负责市场开发、经营管理、合同管理及项目预结算管理工作；
3）负责组织工程的投标工作，主持编制工程项目投标文件(商务部分)；
4）负责商务、合同洽谈和合同评审工作；
5）负责组织目标市场工程信息的收集、分析、筛选及跟踪；
6）负责收集、整理公司已完及在建工程资料（商务部分）；
7）负责制定本中心年度及阶段工作计划并组织实施；
8）负责市场调研，为投标提供相关物资的报价信息；
9）负责组织公司范围内项目合同履约情况的管理和检查；
10）负责分公司项目经营分析工作；

	2
	项目管理
	主管工程管理部，其主要职责是：
1）负责监督项目部有效运行公司的技术、工程、质量、安全等管理体系。负责检查、督促各项目部的工程进度、安全、质量和现场环境保护；
2）组织审核工程项目施工组织设计、施工技术方案和安全技术措施，及技术文件的审定、报审工作；
3）负责主持编制工程项目索赔、补偿等文件并参与工程项目结算谈判；
4）负责公司各项目部的施工进度控制与协调，对项目部的施工组织进行管理；

	工作
权限
	

	任职资格

	学历
	大学本科以上
	年龄
	法定退休年龄内

	性别
	男女不限
	职称
	中级及以上职称

	工作经验
	从事工程管理、商务相关工作5年以上，且从事基层领导工作2年及以上，具备工程项目管理、商务管理经验

	工作能力
	组织能力、协调能力、应变能力、写作能力、沟通表达能力，学习和创新能力

	专业知识
	工程管理、商务管理及相关专业知识

	资格证书
	无

	其他
	无

	其他说明事项：无




