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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（工程部主管）

表一：

	从事岗位名字
	工程部主管
	有无兼职
	   无

	我的上级岗位名字
	工程部监理
	我的部门名字
	 工程部

	下级的岗位
	  施工员

	岗位任职资格要求
	· 年龄：25-45

· 性别：男
· 籍贯：本地优先
· 婚姻状况：不限
· 学历：、高中及以上学历, 建筑、土木、工民建类相关专业
· 经验要求：5年以上施工现场管理工作经验， 3-5年及以上室内装饰工程管理经验, 有施工员上岗证者及专业施工技术经验者优先
· 能力要求: 熟练掌握建筑规范和施工工序及技术要求，能读懂施工图并了解材料及准确计算工程量，了解施工及验收规范，熟悉相关施工程序和施工工艺,对建筑施工的质量、安全和文明施工管理有深刻认识
· 其他要求: 责任心强，吃苦耐劳，良好的团队意识和沟通能力


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	工地开工与设计师、客户、工程部监理现场交底、开工放样，给客户留名片，保持联系。（当日内完成）
	10%

	2
	负责按施工工艺标准汇总每个工地进度、形象、质量检查情况、整改情况、处罚情况（当日下午五点前汇报至部门领导审核，以工作报告的形式）
	10%

	3
	负责工地整改情况需三日内及时处理、特殊待办情况需当日填写承办单确定完成时间
	10%

	4
	负责施工四大工种验收同时提前三日通知设计师、工程监理、客户一起工地验收签字确定（验收当天完成）
	10%

	5
	开据工地材料单到公司发至材料商及时发贷，材料单需填写明确送贷时间（送贷时间以工程进度、工期来定）
	10%

	6
	所有负责的工地必须在每周五下午会议汇报一周的工地情况，客户、材料提供商的反馈，使公司所有工地形象、进度、质量相对得以改进
	10%

	7
	负责上报开据的工人工资单，开据好交至工程部监理审核（每月5日、15日、25日完成）
	10%

	8
	负责施工现场，严格按照施工标准制度进行给予施工员正常指导（每个工地每二日一次指导及督查）
	10%

	9
	及时与客户、设计师、工程监理汇报工地现场进度、形象、质量、有无工人施工情况。（每二日内一次）
	10%

	10
	完成上级领导临时交办的工作（及时、以领导认可为准）
	10%
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