岗位职责
工程和养护部
	部门职能
	1.工程施工的监管、验收及成本控制管理；
2.养护的监督管理及经费核定；

3.负责工程投标、工程预决算、工程成本监管控制；

4.负责编制绿化工程、养护、苗圃生产的发展战略规划、产业目标，并监督实施；
5.工程施工、养护标准规范的制定和发布并组织监督实施；
6.工程施工、绿化养护的安全生产、安全培训等管理；
7.绿化（工程、养护）相关档案资料管理、创优创新和业务培训等；
8.城市迎查、创建等管理；
9.协调对接养护、施工上级管理单位。

	岗位

类别
	岗位

名称
	岗位职责

	管

理

层
	部长
	1.负责本部门工作计划的制定和监督实施；
2.负责公司工程及养护项目的招投标管理、预决算编制、项目合同签订、工程审计及工程施工及绿化养护的宏观管理等事宜；
3.工程施工、养护标准规范的制定和发布并组织监督实施。

	管

理

层
	副部长
	1.协助部长编制绿化工程、绿化养护及苗圃生产的产业目标及发展战略规划；
2.负责工程建设、质量、进度、文明施工的宏观管理，编制年度工程计划；

3.负责工程验收及技术创新指导；

4.负责工程施工标准规范的制定；

5.负责园林科研、工程规划设计、企业资质监督管理；

6.负责安全生产、安全培训的监督指导。

7.负责绿化养护质量、养护效果的宏观管理，编制年度养护计划；

8.负责绿化养护的交接、绿地养护创新指导；

9.负责养护标准规范的制定、监督实施；

10.负责养护经费的审核；
11.项目投资分析，进行日常成本测算，提供设计变更成本建议，负责预决算的宏观指导工作；

12.负责对设计估算、施工图预算、招标文件编制、工程量计算的宏观管理工作；

13.负责工程招（投）标宏观指导工作；

14.做好竣工结算的宏观协调工作。

	普

通

职

员
	招投标预决算专员
	工程预决算管理、工程结算审核管理、工程成本管理、产值核算、成本平台维护、业务结算及合同管理业务。
1.对工程量报送、预结算编制、工程产值、审计等工作进行宏观协调管理；

2.负责成本平台维护,完善成本数据库建设,提升项目目标成本的标准化程度；

3.建立成本管理体系,并对项目进行检查、评估；

4.监控项目目标成本执行情况。审核在建项目已完工程月度用款计划和月度付款额。

5.负责决算管理工作,审核分包商人工合同、预决算，参与竣工后的决算工作。工程结算间段对工程项目进行全面的把控和管理,完成项目后评价工作。

6.负责招投标相关工作的协调指导；

7.负责与项目负责人、公司相关部门积极协调招标文件编制过程中的问题，确保投标文件按时投递；

8.宏观协调公司人员证件、企业资质证书申报和维护工作；
9.对部门工作进行协调、对接外部业务部门、工程招投标期间，负责对招投标审核和答疑的协调工作,参与和甲方的谈判工作。

	普

通

职

员
	工程

监督员
	1.做好工程建设质量、进度管理、安全文明施工的监管；

2.负责工程施工标准规范的制定；

3.协助做好工程日常巡查及月度考核；

4.协助做好安全生产等工作；
5.负责工程创优及城市创建管理；

6.负责工程热线办理；

7.负责工程台账、各类报表及档案资料管理；

8.负责工程类信息宣传；

9.负责业务培训等工作。

	
	内勤
	1.负责工程和养护项目资料、图纸等档案的收集、整理、归档、管理、借阅；

2.收集整理施工过程中所有技术变更、洽商记录、会议纪要等资料并归档；

3.负责备案资料的填写、会签、整理、报送、归档；

4.负责对施工部位、产值完成情况的汇总、申报，按月编制施工统计报表；

5.负责工程、养护合同及其他合同的收集和存档，建立合同台帐。

	普

通

职

员
	养护

监督员
	1.做好养护标准的制定、养护经费的核定、养护管理、苗圃生产的监管；

2.负责绿化交接、绿化开口及恢复的协调；

3.负责绿化养护台账的管理等；
4.负责养护项目创优申报指导以及城市创建管理；

5.负责养护热线办理；

6.负责养护信息宣传；

7.各类报表、总结、计划、合同、通报、活动方案等；

8.负责养护档案资料管理及养护业务培训、考核等工作。


