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附件2
竞争上岗岗位职责表
	岗　位
	职　　　　责

	办公室
副主任
	1.协助部室主要负责人做好日常管理工作；
2.牵头负责集团董事会、监事会及总经理办公会相关制度起草、日常管理、会务工作、资料收集整理等工作；
3.牵头负责集团“三会”重要决策的下达督办、跟踪落实；
4.牵头负责董事会、监事会及总经理办会交办的其他工作；
5.牵头负责起草集团工作计划、总结、报告等重要文稿工作；
6.牵头负责承办上级调研、考察、指导等重要会议会务工作，协助部室做好相关专题会议会务工作；
7.牵头制定并健全集团公文管理体系、制度及流程，牵头负责日常公文运转、密件处理保管、发文审核审签、信息简报审核等工作；
8.完成领导交办的其他工作。

	财务部
副部长
	1.协助部室主要负责人做好日常管理工作；
2.建立健全集团公司各项财务管理制度，并推动执行，监督与指导直属企业规范财务管理；
3.负责集团公司的年度预算管理工作，严格遵守有关财经纪律，做好集团公司财务工作；
4.组织制定完善的财会制度和相应的实施细则，经批准后严格执行，对其中出现的问题及时制止、纠正，严重的应及时向公司领导汇报；
5.负责监督、检查集团及子公司各项财务计划执行情况，提出财务分析报告，并提出加强经营管理和财务管理的建议；
6.负责对所有下属企业的财务监督与协调，审核所有上报的财务报表，为集团公司领导、股东提供决策咨询；
7.完成领导交办的其他工作。

	工程管理部
副部长
	1.协助部室主要负责人做好日常管理工作；
2.全面履行部门职责，协助部长做好团队建设及管理工作，督促其他人员落实部长及集团领导下达至工程管理部的一切任务，监督直属企业重大工程项目依法合规管理，负责不定期组织巡查；
3.负责招标合规版块、项目策划及前期手续办理版块、工程技术版块任一项工作，并协助部长统筹管理其他业务板块工作；
4.完成领导交办的其他工作。


附件3
竞争上岗现实表现表

	大类
	考核要素
	考　核　内　容

	个人业务
实绩
	工作任务完成情况
	个人过往工作综合完成质量；重要事项任务完成质量；是否出现较大工作失误；个人工作目标完成情况。

	
	上年度考核情况
	上年度绩效考核为优秀、称职、基本称职、不称职。

	团队实绩
	部门工作完成情况
	能够组织协调部门团队完成工作任务，具备一定领导能力；部门工作目标有效完成。

	工作态度
	个人工作主动性、责任感、执行力、协调沟通能力
	工作事项按期完成；能够与同事领导、外部人员进行有效沟通；工作积极主动有责任感。

	廉洁自律
	廉洁自律情况、政治理论知识
	无不廉反映，自律性强；政治素养过硬。
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