	岗位说明书

	岗位编码：

	岗位名称
	部门经理
	编制人数
	1

	所在部门
	安全运营部
	岗位类别
	■管理   □非管理  

	直接上级
	公司副总经理
	直接下级
	各副经理

	部门设置：

	（部门组织架构）
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	岗位目的： 负责安运部日常管理工作，是安运部生产安全管理的第一负责人。

	

	工作权限：安运部所有工作处置权。

	

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司各职能部门、本公司各部门。

	外部协调关系
	各施工单位、外协单位。

	职责与工作任务： 

	职责一
	职责表述：传达公司各种文件

	
	工作任务
	1、模范遵守国家的法规要求、公司制度要求，及时地传达上级指示、指令，并遵照贯彻执行。

	职责二
	职责表述： 负责部门各项工作

	
	工作任务
	1、根据工作需要对安运部人员进行调整，界定岗位职责；对副经理、助理等岗位任职具有建议权；负责安运部岗位人员的绩效考核工作；负责员工考勤审核工作。

	
	
	2、提高部门员工的岗位技能，负责组织管理专业技术培训、安全培训，制定职工发展培养计划。

	
	
	3、组织安运部生产运行计划、方案、调度等工作，坚持安全优先，组织做好数据分析，能耗分析、努力提高供热质量。

	
	
	4、组织安运部年度检修计划，方案、落实及技术革新改造项目的落实，开源节流。

	
	
	5、组织安运部生产应急工作，消除安全隐患，减少和控制职业病的发生.不违章指挥。
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	6、负责安运部采购计划的审批、购置和使用；负责生产主辅料的管控工作。

	
	
	7、组织做好安运部外协施工的管理，监管进度、工期、质量。

	
	
	8、做好安运部员工安全教育、培训，树立安全第一的思想，预防为主、综合治理。

	
	
	9、做好安运部团队建设，构建积极向上的团队建设氛围、和谐融洽的工作环境。

	
	
	10、组织做好生产作业的环境管理工作，提高作业环境的安全性、提高工作效率。

	
	
	11、加强同级部门单位的业务交流、联系，以公司大局建设为己任，加强合作性。

	职责三
	工作任务
	职责表述：完成领导交办的其他工作任务。

	
	
	

	
	
	

	任职资格：

	教育水平
	（  ）初中及以下       （  ）中专/技校     （  ）高中        

	
	（  ）大学专科         （  √）大学本科      （  ）硕士及以上

	获得证书
	初级职称及以上

	工作经验
	3年以上相关经验

	所需知识
	精通供暖知识，对部门管理、对外沟通精通

	能力要求
	1、熟悉国家供暖相关法律法规。

	
	2、具有良好的人际处理关系，团队合作能力

	
	3、工作思路清晰，有主动性

	
	4、具有较强的组织策划能力

	其他情况
	


