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竞聘上岗职位职责
一、综合部
	职位 

	综合部主任

	职位职责

	1.全面负责综合部工作，统筹党群、纪检监察、行政办公、人力资源、建设项目前期要件、招标及工会等业务；
2.负责组织拟订并推动落实党群工作计划，协调党群组织与公司各部门之间的工作关系，抓好职责范围内的思想、组织、精神文明、意识形态、统战和企业文化宣传审核工作；
3.统筹纪检监察相关工作，按照上级和公司有关部署要求，做好组织协调、督促落实等工作；
4.统筹公司行政综合事务管理，组织协调文秘文电、会务接待、政务公开、后勤保障、采购、非经营性固定资产、信息化及档案管理等工作；
5.主导组织编制人力资源管理制度并监督执行，统筹组织机构设置、部门职能优化调整和员额管理，组织实施人力资源规划、招聘配置、培训、薪酬福利、绩效考核、员工关系等工作；
6.组织制定绩效考核制度和薪资福利政策计划，建立完善绩效考核与薪酬管理体系；
7.负责统筹建设项目前期要件办理和招标工作；
8.统筹工会办公室工作，按工会委员会部署做好工会日常事务，协助维护职工合法权益；
9.完成领导交办的其他工作。



二、安全环保技术部
	职位 

	安全环保技术部经理

	职位职责

	1.全面负责安全环保技术部工作，统筹安全生产、环境保护、职业健康、应急管理及技术管理等工作；
2.宣传贯彻执行国家、省、州关于安全生产、环境保护、自然灾害事故防治、职业健康的法律、法规、政策、方针，建立和完善安全、环保、技术各项制度；
3.全面贯彻落实安全生产“一岗双责”和清单制管理，持续推进公司项目安全生产标准化、风险分级管控和隐患排查治理体系建设；
4.负责组织开展公司安全生产、环保、职业健康的教育、检查及督查工作，对发现的问题隐患，责成相关部门和项目指挥部限期整改；
5.负责指导安全生产事故、环境事故、自然灾害事故、职业健康事故的应急救援和调查处理；
6.负责勘察设计合同、咨询审查合同的管理和执行工作；
7.执行公路工程技术标准、规范、规程，负责组织工程项目两阶段勘察设计文件的编制、技术会审、咨询审查和报批工作，负责工程项目重大、较大设计变更的技术会审、咨询审查和报批工作，负责工程项目一般设计变更的审查工作；
8.负责公司新技术、新工艺、新设备、新材料及先进科技成果的推广与应用，贯彻科技是第一生产力的指导思想，不断提高科技水平；
9.完成领导交办的其他工作。
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附件2：
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	照片

	民  族
	
	籍  贯
	
	出 生 地
	
	

	入  党
时  间
	
	参加工
作时间
	
	健康状况
	
	

	专业技术职务
	
	熟悉专业
有何专长
	
	

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在  职
教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	所在单位/部门
	

	拟竞聘部门/职位  
	职位1：                 职位2：

	简





历
	

	本人承诺，上述所填信息真实准确，如有虚假，愿意承担相应责任。本人愿意秉承公平竞聘的精神，接受公司的考察和挑选，并服从公司调剂和安排。
应聘人承诺签名：     2026年   月    日 
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