[bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1][bookmark: bookmark2]岗位说明书（中心主任）



[bookmark: bookmark3][bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]一,基本信息
	岗位编码
	

	腌部门
	沪宁高速公路XX管理处养 排中心

	岗位类别
	管理技术岗位



	岗位名称
	养排中心主任

	岗位定员
	按《岗位定员指导意见》或 《岗位定员方案》执行

	执行工时
	标准工时



[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark8]二工作关系
援上级岗位
管理处处长、分管处长
协作关系
对内
各职能科室
对外
交警大队、夕卜协单位等
接下■岗位
[bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11][bookmark: bookmark9]三.岗位目的
排障管理员、养护管理员、设备管理员、综合管理员
























主持养排中心工作，控制路面养护和排障计划、投资、质量、安全、环保，配 合应急抢险，保证养护和排障目标的完成。
[bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13][bookmark: bookmark14],岗位职责
	序 号
	工作内容
	重要程度 。高口中△低
	衡量标准

	1
	在管理处的领导以及工程技术部的指导下， 主持养排中心工作，保证养护和排障目标 的实现
	o
	质量目标

	2
	坚持预防为主，防治结合的养护方针，贯 彻执行国家以及公司和管理处制定的各项 法规、规章制度、操作规程、考核指标
	。
	质量目标

	3
	负责根据公司总体计划及管理处养护科分 解计划的要求，进一步分解路面病害维修、 机械清扫保洁、道路清排障及养排设备日 常维护计划，并组织实施与管理
	o
	质量目标



	4
	负责养排中心内部各岗位人员岗位技术、 业务培训和考核工作的组织与管埋
	o
	质量目标

	5
	负责养排中心人员之间的团结协调和政治 思想教育工作,并在上级的领导下开展党、 工、团工作
	o
	质量目标

	6
	负责建立健全养护排障档案管理体系，建 立台帐制度，及时上报养护工作报表
	o
	质量目标

	7
	负责配合公司开展养排技术研究，对新技 术、新材料、新工艺、新设备的应用加以 跟踪监测、分析评价
	□
	质量目标

	8
	负责道路抢险工作，协助管理处相关部门 做好相关应急事务
	o
	质量目标



[bookmark: bookmark15][bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark17]五、入职条件
	教育程度
	大专或以上学历

	专业知识和技能
	熟悉路桥、土木工程、工程造价、人力资源管理等行业知识

	专业资格资质
	

	工作经历及经验
	5年以上养护工作管理经验

	综合素质和能力
	较强的组织、协调、沟通能力

	其他
	



[bookmark: bookmark18][bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark20]六■工作环境
	工作场所
	办公室或工作现场

	环境状况
	一般

	安全程度
	较安全


拟稿: 日期:
审核: 日期：
[bookmark: bookmark21][bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark23]备注
本岗位说明书是劳动合同的必要组成部分。但是，同岗位相关的职责、技能、责任、 要求、工作内容或条件不仅限于以上所列的各项。
[bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark25][bookmark: bookmark26]岗位说明书（综合管理员）
[bookmark: bookmark27][bookmark: bookmark28][bookmark: bookmark29]一,基本信息
岗位编码

腌部门
沪宁高速公路XX管理处养 排中心
岗位类别
管理技术岗位

岗位名称
养排中心综合管理员
岗位定员
按《岗位定员指导意见》或 《岗位定员方案》执行
执行工时
标准工时




[bookmark: bookmark30][bookmark: bookmark31][bookmark: bookmark32]二工作关系


援上级岗位
中心主任
协作关系
对内
管理处各职能科室
对外
劳动管理部门等相关部门






接下■岗位
后勤人员等


[bookmark: bookmark33][bookmark: bookmark34][bookmark: bookmark35]三.岗位目的
负责养排中心党、工、团、文秘、档案、后勤等工作
[bookmark: bookmark36][bookmark: bookmark37][bookmark: bookmark38],岗位职责
	序 号
	工作内容
	重要程度 。高口中△低
	衡■标准

	1
	负责养排中心文秘、档案管理、接待、会 议、信息和后勤服务等方面工作
	o
	质量目标



	2
	在中心主任的领导下，负责养排中心职工 考勤、考核、奖惩工作的组织与实施
	o
	质量目标

	3
	负责起草养排中心工作总结、报告、综合 性材料等，传达、落实、督办管理处及养排 中心各项规章制度、决议、决定
	o
	质量目标

	4
	负责按照规定实施养排办公用品的米购、 保管及发放工作
	o
	质量目标

	5
	负责养排中心台帐制度的建立、健全、实 施
	o
	质量目标

	6
	在上级的领导下，负责党、工、团等方面 工作，制定精神文明建设计划，抓好党员 教育工作
	□
	质量目标



[bookmark: bookmark39][bookmark: bookmark40][bookmark: bookmark41]五、入职条件
	教育程度
	中专或以上

	专业知识和技能
	熟悉文秘和档案、人力资源管理等行业知识

	专业资格资质
	

	工作经历及经验
	3年以上文秘、档案等管理工作经验

	综合素质和能力
	较强的文书、协调沟通能力

	其他
	



[bookmark: bookmark42][bookmark: bookmark43][bookmark: bookmark44]六■工作环境
	工作场所
	力'公室

	环境状况
	一般

	安全程度
	较安全


拟稿:
日期：
审核：
日期：

[bookmark: bookmark45][bookmark: bookmark46][bookmark: bookmark47]备注
本岗位说明书是劳动合同的必要组成部分。但是，同岗位相关的职责、技能、责任、 要求、工作内容或条件不仅限于以上所列的各项。
[bookmark: bookmark48][bookmark: bookmark49][bookmark: bookmark50]岗位说明书（养护管理员）
[bookmark: bookmark51][bookmark: bookmark52][bookmark: bookmark53]一、基本信息
	岗位编码
	
	岗位名称
	养护管理员

	腌部门
	沪宁高速公路XX管理处养 排中心
	岗位定员
	按《岗位定员指导意见》或 《岗位定员方案》执行

	岗位类别
	管理技术岗位
	执行工时
	标准工时



[image: ]
负责公路设施检查、路面维修生产调度、工程质量、安全、环保检查、台帐、报表、 档案管理、养护管理系统维护
[bookmark: bookmark54][bookmark: bookmark55][bookmark: bookmark56],岗位职责
	序 号
	工作内容
	重要程度 。高口中△低
	衡量标准

	1
	在养排中心主任的领导下，负责所辖段道 路设施的日常巡查、路面病害维修、机械 清扫保洁工作的组织与实施
	o
	质量目标

	2
	负责养护工程费用计划的制定、申报、分 解、实施与控制，负责各项养护目标的完 成情况的动态监控与分析
	o
	质量目标

	3
	牢固树立“安全第一”的理念，主抓养护 安全生产，负责监督和指导各工段养护人 员按规定流程进行施工作业，确保养护安 全生产
	o
	质量目标

	4
	负责协助养排中心主任做好各工段养护人 员的思想教育、考核、奖惩等工作，务实 创新，以身作则
	o
	质量目标

	5
	负责各项养护管理制度的建立健全，逐步 实现养护工作制度化、标准化、科学化
	o
	质量目标

	6
	负责养排中心养护内业管理，做好台帐、报 表及档案的收集、整理、上报及各工段内 业资料的检查考核工作，并做好养护管理 系统数据录入、维护的相关工作
	o
	质量目标

	7
	负责外包工程项目的日常管理
	o
	质量目标

	8
	负责配合开展养护技术研究，对新技术、新 材料、新工艺、新设备的应用加以跟踪监 测、分析和评价，共同做好技术革新、改 造、产品技术开发、科研等方面的工作
	o
	质量目标



[bookmark: bookmark57][bookmark: bookmark58][bookmark: bookmark59]五、入职条件
	教育程度
	中专或以上

	专业知识和技能
	熟悉道桥专业、土木工程、工程造价等行业知识

	专业资格资质
	

	工作经历及经验
	3年以上养护工作经验。

	综合素质和能力
	较强的协调、组织、沟通能力.

	其他
	



[bookmark: bookmark60][bookmark: bookmark61][bookmark: bookmark62]六.工作环境
	工作场所
	办公室或工作现场

	环境状况
	一般

	安全程度
	较安全


拟稿：	审核:
日期：	日期:

[bookmark: bookmark63][bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]备注
本岗位说明书是劳动合同的必要组成部分。但是，同岗位相关的职责、技能、责任、 要求、工作内容或条件不仅限于以上所列的各项。
[bookmark: bookmark66][bookmark: bookmark67][bookmark: bookmark68]岗位说明书（排障管理员）
[bookmark: bookmark69][bookmark: bookmark70][bookmark: bookmark71]一,基本信息
	岗位编码
	
	岗位名称
	排障管理员

	腌部门
	沪宁高速公路XX管理处养 排中心
	岗位定员
	按《岗位定员指导意见》或 《岗位定员方案》执行



	岗位类别
	管理技术岗位
	执行工时
	标准工时



[image: ]

负责排障工作管理和总体调度，重大排障现场问题处理、内业资料、费用收缴和 票据管理。
[bookmark: bookmark72][bookmark: bookmark73][bookmark: bookmark74],岗位职责
	序 号
	工作内容
	重要程度 。高口中人低
	衡量标准

	1
	在养排中心主任的领导下，负责所辖段道 路清排障工作的组织与实施以及重大排障 任务的现场指挥与协调
	o
	质量目标

	2
	负责建立健全排障工作各项管理制度以及 各类排障应急预案，并加以贯彻实施
	o
	质量目标

	3
	负责排障费用收入计划的制定、落实，并 对排障工作目标完成情况实施动态监控与 分析
	o
	质量目标

	4
	牢固树立〃安全第一”的理念，主抓排障安 全生产，负责监督和指导排障人员按规定 流程进行作业，确保排障安全生产
	o
	质量目标

	5
	负责协助养排中心主任做好各排障人员的 思想教育、考核、奖惩等工作，务实创新， 以身作则
	o
	质量目标

	6
	负责排障技术管理工作，能够熟练操作各 类排障设备，对新老排障员排障技术进行
	o
	质量目标



	
	培训、指导
	
	

	7
	负责排障费用的收缴与票据管理
	o
	质量目标

	8
	负责各项排障台帐的建立和监管，及时向 上级部门报送相关报表
	o
	质量目标

	9
	督促检查排障员做好清障车辆、设备的日 常检查、维护、检修保养工作
	□
	质量目标



[bookmark: bookmark75][bookmark: bookmark76][bookmark: bookmark77]五、入职条件
	教育程度
	中专或以上

	专业知识和技能
	熟悉机械设备、车辆维修等行业知识

	专业资格资质
	

	工作经历及经验
	3年以上排障工作管理经验

	综合素质和能力
	较强的组织、协调、沟通能力

	其他
	



[bookmark: bookmark78][bookmark: bookmark79][bookmark: bookmark80]六.工作环境
	工作场所
	办公室或工作现场

	环境状况
	一般

	安全程度
	较安全


拟稿：	审核:
日期：	日期：

[bookmark: bookmark81][bookmark: bookmark82][bookmark: bookmark83]备注
本岗位说明书是劳动合同的必要组成部分。但是，同岗位相关的职责、技能、责任、 要求、工作内容或条件不仅限于以上所列的各项。


以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/488112025142006025
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