附件1
招聘岗位工作职责
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（一）办公室（党委办公室、信访办公室、保密办公室）行政管理岗主要职责
1.负责公司印章、介绍信、综合类法人授权委托书管理工作；
2.负责总部接待、总经理办公会及综合性会议的筹备和会务工作，做好公司总部物业、后勤保障、卫生防疫管理工作；
3.负责公司总部办公用品采购管理、公务用车管理和行政事务管理工作；
4.负责公司国家安全人民防线建设领导小组、保密委员会的日常工作；
5.组织公司各项保密制度制定、保密工作计划拟定等工作，指导监督总部有关部门、所属单位的保密管理工作；
6.完成领导交办的其他工作。
（二）发展改革部企业管理岗主要职责
1.开展行业及政策研究，为企业决策提供政策支持；
2.负责三级公司建设和“专精特新”企业建设工作；
3.负责企业资质体系建设、维护与管理；
4.负责企业对标管理提升和企业管理现代化创新成果评审及申报相关工作；
5.负责公司工商事务管理工作；
6.负责建筑行业相关协会、驻地住建监管部门的日常对接与综合业务办理，组织综合类评优评先申报；
7.完成领导交办的其他工作。
（三）经营部商务管理岗主要职责
1.负责经营商务工作有关制度建立及管控工作；
2.负责经营投标商务组织、审核工作；
3.负责经营投标各区域备案、投标报名的协同工作；
4.负责经营投标所需保证金、保函、银行信贷及相关证明办理工作；
5.负责经营投标所需相关证件、证书、业绩的借用和管理工作；
6.负责经营商务服务器、管理系统的日常使用管理；
7.负责企业建造师注册、继续教育及日常使用管理工作；
8.完成领导交办的其他工作。
（四）经营部市场开发岗主要职责
1.负责研究、贯彻和落实国家产业政策，参与公司经营发展战略规划和相关管理制度的编制并监督实施；
2.负责工程信息的收集与发布，搜集主要建筑央企经营动态；
3.负责国内项目经营、新兴市场开发、重点行业市场开发的统筹协调、业务管理以及产业板块协同经营工作；
4.负责公司经营相关会议的筹备组织及重要文稿起草工作；
5.负责部门内业管理等日常事务性工作；
6.负责外部来访的考察接待工作；
8.完成领导交办的其他工作。
（五）经营部经营综合岗主要职责
1.负责经营综合日常管理工作，负责上级有关方针政策的贯彻实施及公司经营综合有关制度建立及管控工作；
2.负责公司融合项目的统筹管理，负责督导各单位融合经营工作的开展；
3.负责公司海外项目的统筹管理，负责督导海外经营工作开展，海外市场准入及项目评审的相关工作；
4.负责公司战新产业经营管理相关工作；
5.负责公司相关业务部门开展的与经营业务相关的专项工作；
6.完成领导交办的其它工作。



