附件二（土建、电气）
土建、电气专业工程师岗位工作说明书
1 范围
1.1 本工作说明书规定了项目部工程管理部专业工程师的上岗条件、基础职责、责任与权利、工作内容与要求。
1.2 本工作说明书适用于项目部工程管理部专业工程师的工作。
2 岗位定位
  为了实现工程项目的总体目标，在部门经理的领导下，负责做好本专业施工技术管理工作。
工作地点：福建、广西、安徽、新疆、河南、青海等地，需服从公司安排，公司也会根据个人意愿尽量安排就近省份工作。
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3.1 任职年龄区间
25—45岁。
3.2 教育背景
最低学历为大学专科，所学专业为工程类相关专业。
3.3 工作经验
5年以上相关工作经验。
3.4 职业技能
· 熟悉电站项目；
· 计算机水平：熟练使用Office系列办公软件和CAD、project等工程专业软件。
3.5 资质及素质
初级及以上技术职称；具有较强的专业知识，能够负责本专业施工技术管理和协调工作；具有较强的组织、协调、计划、策划、沟通能力；具有较强的团队精神、责任感和服务意识。
3.6 专业知识
熟悉所从事专业对应的产品性能及其施工规范；熟悉所从事专业的相关国家、行业标准及规范；能够处理项目建设全工期过程中的一般技术问题。
3.7 业务了解范围
质量管理体系、HSE管理体系、业务流程；本岗位的职责及权限等；项目部其他部门基本情况。
4 指导关系
4.1 所受指导：重大事项可直接向项目分管领导或项目经理汇报，日常工作接受部门经理的安排和业务指导，并向其汇报。
4.2 所予指导：指导分包商专业工程师工作。
5主要工作内容和要求
5.1 负责编制项目相关管理制度文件，并保持其有效性。
5.2 在工程管理部经理的领导下，在工程建设期全面负责本专业技术管理、质量管理、安全管理及进度管理工程协调工作，负责本专业现场的技术指导，解决现场施工、调试过程中出现的技术问题。
5.3 严格执行国家的有关方针、政策、法律、法规和技术标准；执行各相关部门颁发的规程、规定、导则及标准；执行公司、分公司的各项规章制度及标准。
5.4 熟悉合同的通则和相关条款，按合同约定办事。
5.5 负责制定本专业进度计划、配合相关人员建立项目进度控制体系，建立以P3E/C软件为中心的进度管理系统；审核施工单位本专业年、季、月施工作业计划，周施工作业计划；控制和考核分包商三级进度计划，动态跟踪、监督检查和指导分包商四级进度计划的实施。
5.6 对本专业范围内的工程质量、安全、进度进行控制，深入施工现场，掌握工程动态，发现问题及时处理，重大问题及时向部门领导汇报。
5.7 审核本专业的施工组织设计、施工技术方案。
5.8 与设计人员协调沟通施工图中相关的问题。
5.9 督促施工单位提交本专业施工图的需求计划，熟悉本专业施工图纸、技术资料及设计特点，协助组织设计技术交底、施工图纸会审。
5.10 准确掌握设计进展及设备到货情况，及时了解各专业及工序间接口关系，组织好施工进度计划的实施。
5.11 审核本专业设计变更及变更设计，确认材料代用。
5.12 审核本专业设备、材料的申领计划单。审核施工单位上报的本专业完成的工程量，并签署审核意见。
5.13 在工程项目施工建设期内，协助计划物资部做好本专业设备、材料采购过程中的技术规范书的审核和技术协议的谈判签署工作。
5.14 负责本专业合同内、外工程量的界定工作、及时完成合同外项目的签证工作并收集整理相关资料，为计划物资部提供结算依据。
5.15 参加本专业设备的开箱检验工作。
5.16 分阶段编写本专业工程技术总结。
5.17 组织本专业土建与安装工程的交接验收和中间交接工作。
5.18 参加本专业重大设备缺陷处理方案措施的研讨，整理汇总设备缺陷方面的索赔证据。
5.19 参加本专业重大质量事故、设备事故的事故分析会，参与事故调查分析工作。
5.20 参与机组分部试运期间本专业设备试运技术、组织措施的审核及试运方案的讨论。
5.21 根据分公司及项目部工作需要，完成各级领导安排的其他工作。
