
岗位说明书
	单位
	后勤与国有资产管理处
	岗位名称
	基建工程科科长

	岗位类别
	管理
	设岗数
	1

	任职资格
	1、依法办事，清正廉洁，勤政高效，以身作则，密切联系群众，团结同志；
2、具有一定的谋事能力、开拓能力、社会交往能力和组织协调能力；
3、具有承担本职工作所必需的建筑工程相关专业知识及一定的文字、口头表达能力；
4、具有5年以上工龄并在工程管理岗位工作3年以上的经历；
5、具有副科长任职2年以上的经历，具有中级及其以上专业技术职称，具有建筑工程相关专业大学本科及其以上学历；

6、年龄：男不超过46周岁；女不超过42周岁；
7、身体健康；
8、年终考核结果为合格以上。

	岗位职责
	 主要负责基本建设新建项目的现场施工管理和组织协调工作，职责如下：
 1、认真贯彻执行国家相关的法律、法规和学校的各种规章制度，严格按照国家工

    程建设质量标准和施工规范进行基本建设新建工程施工全过程管理；

 2、配合学校相关部门完成基建项目工程的施工、监理招标的前期准备工作，负责

    组织基建项目工程施工和监理的合同洽谈及签订工作；

 3、负责施工的前期准备和做好开工前场地旧物拆移、障碍排除及“三通一平”工作；

 4、负责组织图纸会审、技术交底会议。参与审查工程月进度计划、月进度报表、形象进度、工程变更等施工技术资料，负责进度款等款项支付的流转审核手续；

 5、依据工程合同内容和工程招标文件精神，严格控制工程质量、工程造价和工程

    施工工期，抓好现场的文明施工和安全管理；

 6、认真检查监理单位履行《监理合同》情况，督促监理工程师对施工过程的严格

    监控，参加工程监理例会；

 7、负责组织召开工程现场办公会，及时解决工程中存在的具体问题。负责工程及

相关室外配套工程施工管理，处理工程事故。

 8、负责勘察、设计、施工、监理等单位的协调工作，监督施工单位对所有工程材

料的检验，做好单位、分部、分项及工程的检查、验收工作；

9、负责组织相关部门（设计、勘察、施工、监理等单位）做好工程竣工验收工作。

10、督促施工单位按合同约定及时送达竣工结算报告和提交竣工图资料，配合学校审计处做

     好工程结算审计工作。
11、负责合同期内的工程项目质保期的维修服务，定时走访使用单位，及时反馈用

    户意见，监督施工单位完成工程质量保修工作。
12、接待学校有关部门和用户到施工现场的咨询和指导；

13、完成领导交办的其他工作。

	工作标准
	任期内完成基建科工作职责和本岗位职责要求。


单位负责人：                     分管（联系）校领导：
6

