工程管理职能及岗位设置
[bookmark: _GoBack]为规范工程及合同管理，控制工程造价，保障工程质量，防范经营风险，公司特设立工程管理机构，全面负责公司所有工程项目的全过程管理工作；负责拟定公司工程管理办法，并监督执行。
1、 岗位设置；
分管领导：张荣江 （公司副总经理)
总负责人：乔桂琴  (副总经济师）
成员：各工程项目具体负责人、工程经营管理人员王方、张雪。
二、工程管理范围：新建、改扩建、设备大修及其他日常维修工程。
三、具体管理职能：
（一）工程计划管理职能
1.负责工程计划的编制、报批。
2.负责工程计划完成情况的统计和汇总
（二）工程立项的管理职能
1.负责组织各项工程立项前的现场勘察，出具初步施工方案和预算。
2.负责组织工程立项报批:报批流程:职能部门提交申请报告到工程管理机构，工程管理机构组织勘察现场后汇总情况申报给工程管理分管领导审批。
3紧急抢修项目直接报公司领导后，边实施施工边补办立项报批手续。
（三）工程设计和招投标管理职能
1.负责组织工程设计图纸的审查和施工前的图纸交底。
2，负责招标文件的审核。
3.工程招投标活动的组织和管理。
4.不需要招标的项目，完成立项手续后，工程管理机构根据施工方案和预算组织比价流程。个别工程内容简单且量小造价低急修的工程视情况可以参照工程预算作为合同价。
（四）合同管理职能
.各工程项目具体负责人根据招投标文件、图纸、施工方案等和合同有关的资料，编制工程合同文本，工程管理机构负责组织工程合同的签订和审核，履行工程合同的收集存档工作。
（五）工程施工管理职能
1.负责对工程监理单位监理工作的检查和监管考核。。
2.指导检查施工方及和工程相关部门工程施工前准备工作的实施。
3.工程施工过程中，，负责组织检查和监管工程质量、工程进度、工程变更的审核等事宜。
4.负责组织进场施工材料、隐蔽工程检查和验收。
5.负责每月工程进度划线、工程进度款支付的审核。
6.施工过程中施工资料的收集和保管。
7.负责编制公司月度（年度）工程项目完工统计报表。
（六）工程竣工验收管理职能
1、负责审查竣工验收申请报告，具备竣工验收条件后，组织工程竣工验收工作。
2.收集工程验收资料并整理存档。
（七）工程竣工结算管理职能
负责组织工程竣工结算和工程资料的收集存档。并负责按集团公司工程结算要求上报工程结算审计相关资料。
（八）工程款支付的管理职能
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