附件1：岗位职责说明
住建投公司岗位职责说明
一、工程管理部副部长岗位职责：
1.协助工程管理部负责人完成工程管理相关工作，负责前期手续办理过程中与规划、设计等单位的技术协调，参与项目初期的方案评审并提出合理化建议；
2.负责公司项目的规划建筑方案，办理工程项目的报批、审批和环评；
3.做好技术培训等工作，发挥和调动部门员工的积极性；
4.深入现场，跟进工程进度，保证按期完工，做到安全第一的情况下保证工程质量；
5.制定、完善并贯彻落实各项设备管理规章制度；
6.负责公司项目计划书内所有项目建议书、项目选址意见书、环评意见、节能评估报告、水土保持方案、工程建设规划同意书、可行性研究报告的批复等前期手续办理。
二、法务主管岗位职责：
1.参与公司经营决策，为公司经营决策意向进行法律调研和法律审核，提供选择方案和相应法律依据，保障公司经营决策的安全性和合法性；
2.建立公司合同管理制度，规范合同的签订、审核、管理和履行等环节；
3.完善公司各项管理制度，在合法性的前提下，使公司权利最大化。必要时可采取措施进行适当的法律规避；
4.建立客户资信等级评估系统，进行客户调研和资信评估，实施等级分类、建立客户管理档案，保障交易安全；
5.建立健全公司知识产权和商业秘密保护体系。从公司研发、销售、客服、经销商包括客户环节进行规范保护；
6.负责公司的应诉和诉讼服务；
7.协助处理公司内部劳务纠纷。
三、部门副职（工程技术类，负责子公司技术工作）岗位职责;
1.参与制定公司发展战略、年度经营计划和预算方案；
2.及时了解和监督技术发展战略规划的执行情况；
3.参加质量体系评审，协助公司开展各项质量管理工作；
4.负责日常技术工作，参与解决重大技术问题，不定期对施工现场进行检查和对工程质量的适时监控工作，管理项目所涉及的重大质量、技术和安全等问题的调查分析、评审、处理及裁定。
5.负责子公司技术工作。





[bookmark: _GoBack]
