
工程项目管理岗位说明书

一、岗位基本信息

岗位名称 工程项目管理 岗位编号

所在部门/所 工程项目部 岗位编制 1

直接上级 项目部经理 职级 9

直接下属数量 0 间接下属数量 0

二、岗位概要

负责燃气基本建设工程、管网改造工程项目全生命周期管理，重点开展燃气项目建设安全、质量、进度和投资控制。

三、岗位职责

主 要

职责

1. 对所负责的燃气基本建设项目承担全生命周期职责，对所管工程周边地区燃气管线发展趋势进行了解，并能够协

调区域分公司；

2. 熟悉图纸内容，了解设计意图、建设规模，参加施工图会审、设计交底，并编制单项工程实施计划；

3. 根据公司流程，负责工程前期手续办理和对外协调，对所负责范围内燃气项目的招标文件的编制与审核，负责各

类合同和协议的起草、商谈、签订、执行工作；

4. 审阅、核查施工单位的《施工组织设计》及监理单位的《监理规划》、《监理细则》；

5. 负责交底后向计划部提交物资供应需求表，并根据工程实施中产生的物资变化及时与相关部室协调解决，保障工

程所需物资的合格、及时供应；

6. 在施工过程中根据合同对工程项目安全、质量、进度、投资的要求，在合同履行过程中进行监督管理，并根据合

同规定启动相应款项的拨付流程；

7. 负责工程现场征地拆迁补偿协调工作，重点管控清登核量、补偿谈判、拆除执行等环节；

8. 对所负责燃气项目的施工过程结合具体工程特点，对重点部位、关键工序、隐蔽工程及分部、分项、单项工程验

收单的内容，对监理签认相关记录情况进行监督检查，并及时收集工程过程中的资料；

9. 负责组织协调各相关单位对建设项目进行实体验收，配合燃气集团高压管网分公司及燃气集团区域分公司切接线

和通气验收工作；

10. 负责燃气工程项目完工后督促施工单位报送工程结算资料、备案转固资料，并对资料进行初审。

11. 完成领导交办其他临时性工作。

四、主要权限

1、完善工程项目管理工作的建议权；

2、对本部门工作的建议权。

五、任职资格

政治面貌 不限

学历要求 大学本科及以上

适合专业 工程相关专业优先

资质要求（学历、

专业资质、工作

年限、职级）

学历（全日制） 专业资质 工作年限 备注

大学本科及以上 不限 5年

知识技能

1.了解建筑法规、建筑学等相关技术知识；

2.熟悉燃气工程合同、工程材料、工程概预算、工程制图等理论知识

3.掌握燃气工程施工、工程监理等专业知识

4.精通燃气设计、施工规范和强制性法规

5.熟练使用计算机及 Word、Excel、PowerPoint 软件。

行为素质

1.政治素质好，具有较强的责任心与岗位担当意识，为人公正，立场客观；

2.具有较强的沟通协调能力；

3.具有较强的执行力；

4.具有清晰的逻辑思维能力和分析判断能力；

5.具有较好的团队合作精神和全局意识。


