修建工程中心岗位职责

中心主任岗位职责

1、在集团总经理领导下，根据学校全年的维修工程计划，及时掌握信息，主动与甲方和有关部门沟通，争取更多的项目。对中心的管理经营工作实行统一领导，全面负责。

2、组织本部门的政治学习，关心员工的学习、工作和生活。加强思想政治工作，加强制度建设、健全监控机制，搞好协作关系，不断提高经济效益。

3、主持召开办公会议、管理评审会议和职工会议，研究中心工作开展情况，组织制定中心的长远发展规划、年度经营计划和各项重要的规章制度。

4、组织承揽业务，主持中心对外合同的评审，代表中心签署合同、协议，处理有关重大事项，签署批准中心发文。

5、制定中心的劳动工资方案和奖励方案，批准员工的培训、奖励、处分方案，决定临时工的招聘、解聘和内部调动。

6、指导中心的财务工作，批准中心的资金运用计划和财务决算报告。

7、对施工过程中的计划、进度、质量、材料、资金方面等进行督促、检查。

8、加强与校内外单位和部门的联系与交流，励行节约，广开财源，抢抓机遇，建立良好的公共关系，努力提高投资效益和工作质量。

9、积极开拓市场，扩大业务范围，完成集团交给的其它任务。
施工员岗位职责

1、在中心主任的领导下，组织解决工作中出现的重大技术问题。

2、组织贯彻、执行国家有关工程建设技术法规、标准、规范和有关工程技术管理的规定.

3、组织专业技术人员技术学习，努力提高施工人员的技术水平。

4、协助中心主任根据各工程的技术要求合理调配各部门的技术人力资源。

5、负责指导各部门的工作质量和档案资料的检查。

6、深入施工现场，监督管理施工人员，负责搞好工程质量，复核工程量，提高工程量正确性。

7、及时对隐蔽工程进行验收和工程量签证，对自已不能解决的问题及时向中心主任汇报。

8、掌握施工现场所需材料规格、型号和所需日期，做好现场材料的验收签证和管理。工程竣工时提供详细的工作量及主材、设备等基础资料。协助预决算员搞好工程决算。 

9、工程完工后做好工程的资料收集、保管和归档。负责工程竣工后的质量回访工作，及时处理质保期内可能发生的各种问题 。

10、完成领导交办的其它任务。
预算员岗位职责

1、负责中心施工的各工程的预决算编制工作。 

2、熟悉施工图纸，参与投标项目的预算编制。 

3、与各项目技术人配合，搞好工程预算，提高工程决算正确率，被审核率控制在10%以内。 

4、完成交办的其它任务。 
安全质量检查员岗位职责

1、参与工程项目的技术交底，对工程项目进行安全质量监督。

2、负责填写施工日志，对工程施工中设计更改、材料替换等其他重要的决策作好记录。 

3、配合现场施工人员对工程质量进行抽查复核。 

4、监督、协助材料采购员把好材料质量关。 
报账员职责

1、认真贯彻执行国家的财经方针、政策和法规制度，维护国家和集体利益，对经济活动进行严格的核算，掌握财务收支, 监督资金使用情况，抵制一切违反财务制度和财经纪律的行为。

2、负责正确处理会计账务，做到账账相符、账务相符、日清月结，不做假账，不搞假数据。

3、每月应及时准确地上报中心的临时工工资，做好正式工工资的返还工作，掌握中心帐面上资金的结余情况。

4、中心的一切开支需经中心负责人审核签字盖章。
仓库保管员的工作岗位职责

1、负责仓库的物资管理和保养工作。

2、负责仓库家具和各种原材料进仓的验收、登记和出库的领发工作，建立健全各类帐目，做到进出库账物相符，按时汇总上报财务部门。

3、负责仓库消防器材和仓库的安全管理工作。

4、协助领导做好原材料的计划和购买工作。

5、仓库各种原材料等要分类存摆整齐。标明规格、品种、型号。保持仓库内外清洁卫生及防潮工作，防止材料腐烂、变质等。

6、热爱本职工作，严格按制度办事，努力完成部门下达的工作任务。

7、工作中做到不以权谋私，不收小费，不索受礼物，不损公肥私，不以公物送人，不为难用户，不做有损用户利益的事。

8、爱护各类设备及工具，不故意损坏、丢失，要经常检查机械状况，注意保养。

