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综合管理部主任职位说明书

职 位 名 称： 综合管理部主任 文 件 编 号：

直 属 上 级： 分管厂长 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位： 计划专责、合同专责、统计专责、预决算专责、质管专责、审计专责

工作职责：
1、 负责部门相关部门制度的制定与健全，负责全面计划管理体系的建立、维护与完善工作，

保证全厂任务的统一协调与监督执行；
2、 负责根据年度预算要求，科学编制上报本部门的费用预算，并进行严格的费用控制；
3、 负责全厂审计体系建设、运行与维护；
4、 负责全厂质量体系建设、运行与维护；
5、 负责供应商管理体系的建设、运行与维护；
6、 负责全厂技改、大修与科技项目的统一管理与监控工作；
7、 负责与省公司的相关接口工作；
8、 负责全厂的合同管理工作；
9、 完成上级领导交办的其他工作；

                                                                      

工作权限：
1、 对本部门内部管理（岗位设置、管理制度、人员配备）的建议权
2、 对本部门员工的考核权
3、 供应商选择与评价
4、 纳入全厂计划管理体系的任务监控与执行情况的评价权
5、 三项费用支出情况的审核权

岗位资格要求：
教育背景: 大专以上学历
经验：从事电厂内部管理工作 10 年以上，非常熟悉水电行业管理与企业运作特点
培训：电力系统或经济管理培训

岗位技能要求：
专业知识：电力专业，管理专业
能力与技能：精通电厂内部管理
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计划专责职位说明书

职 位 名 称： 计划专责 文 件 编 号：

直 属 上 级： 综合管理部主任 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位：

工作职责：
1、 负责年度生产计划统计、统筹、上报、下达及监督，包括编制、分析发电年度、月度生

产经营指标，下达每月的生产工作任务，监督任务执行等工作内容；
2、 负责总体协调生产、大修、技改、科技等计划的统筹实施；
3、 负责审核大修、技改、科技等项目的计划和方案（包括预算），提出审核意见；
4、 负责向省公司相关部门上报通过审议的项目计划和方案；
5、 负责经审批项目实施过程中的宏观进度控制；
6、 负责纳入电厂计划管理体系相关任务计划的执行结果的分析工作；
7、 负责部门间的计划协调工作，保证计划的按时完成
8、 负责固定资产采购需求的提出，并落实采购部完成
9、 负责领导交办的其他工作

工作权限：
1、技改、大修、科技项目计划审核权

岗位资格要求：
教育背景: 大专以上学历
经验：从事电厂计划管理工作 5 年以上
培训：电力系统与经济管理培训

岗位技能要求：
专业知识：电力专业，管理专业
能力与技能：熟悉电力生产全过程管理，熟悉有关电力行业的法律、法规、条例等法律规
范，了解电力生产行业相关技术标准
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预决算专责职位说明书

职 位 名 称： 预决算专责 文 件 编 号：

直 属 上 级： 综合管理部主任 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位：

工作职责：
1、 执行电厂工程基建项目预决算管理制度

2、 对工程基建项目成本发生过程进行监控，力求降低工程成本

3、 审核工程基建项目预算，保证预算的合理性和准确性

4、 审核工程基建项目决算，保证决算的准确性

5、 负责工程基建项目的成本分析，力求工程成本项的标准化
6、 完成上级交办的其他工作

                                                                                                                           

工作权限：
1、 编制工程项目预算、决算的建议权

岗位资格要求：
教育背景: 大专以上学历
经验： 3 年以上电厂工程基建造价管理工作经验
培训：电力知识与经济管理培训

岗位技能要求：
专业知识：工程造价、工民建等相关专业
能力与技能：熟悉电力行业工程知识与相关管理软件
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合同专责职位说明书

职 位 名 称： 合同专责 文 件 编 号：

直 属 上 级： 综合管理部主任 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位：

工作职责：
1、 负责参与合同谈判，并记录、整理合同谈判纪要及完善合同文件                                 
2、 负责合同起草工作
3、 负责承办合同会签，并监督合同执行                                                                       
4、 负责根据合同执行情况出具合同款项支付单
5、 负责合同文件的整理，保管与归档
6、 负责供应商选择与评价工作
7、 完成上级领导交办的其他工作
工作权限：
1、 合同执行监督权
2、 供应商选择与评价

岗位资格要求：
教育背景: 大专以上学历
经验：从事经济合同工作 3 年以上
培训：经济管理培训

岗位技能要求：
专业知识：管理专业
能力与技能：熟悉经济合同法、电力设备知识、电力法等法规 
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统计专责职位说明书

职 位 名 称： 统计专责 文 件 编 号：

直 属 上 级： 综合管理部主任 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位：

工作职责：
1、 负责填报上级规定 的年、季、月定期统计报表，一次性统计调查报表等                      
2、 负责全厂综合性统计指标归口管理
3、 负责建立综合统计台帐，做到及时、填报、指标设置合理，查阅方便                          
4、 负责编制科技规划，年度科技闭幕和申请省公司立项项目的上报工作                          
5、 参与科技项目的管理，项目实施中，执行进度
6、 组织完成后的申请验收 、鉴定前的准备工作                                                              
7、 负责与各专业情报网的日常联系及网务工作                                                               
8、 负责本部门档案管理工作
9、 完成领导交办的其他工作  
                                                                                                                           

工作权限：
1、 生产工作计划，统计报表的考核权

岗位资格要求：
教育背景: 中专以上学历
经验：从事统计工作 2 年以上，熟悉电网结构，运行方式 、电力系统特性等
培训：电力系统或经济管理培训

岗位技能要求：
专业知识：统计专业
能力与技能：熟悉科研、技革和情报等各项工作，在本职职责范围内制定出加强和改善计划
工作的措施，并协调有关部门人员按期完成
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审计专责职位说明书

职 位 名 称： 审计专责 文 件 编 号：

直 属 上 级： 综合管理部主任 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位：

工作职责：
1、 执行有关审计工作标准，制度
2、 负责企业的财务收支审计                                                                       
3、 负责经济合同审计
4、 负责物资采购审计
5、 负责大修技改审计                                                                       
6、 负责职工技协审计                                                                        
7、 负责工会经费财务收支审计
8、 负责资产管理审计                                                                                                    
9、 负责撰写有关(财务报告，财务决算，投资决策等)专项审计调查报告
10、 向职代会报告年度审计工作情况
11、 完成领导交办的其他工作 
                                                                                                                           

工作权限：
1、 投资决策参与权
2、 物资采购监督权
3、 经营计划审计权
4、 费用预算审计权
5、 制度优化参与权

岗位资格要求：
教育背景: 中专以上学历
经验：5 年以上财务或经济管理或基建工程预、决算或法律工作经验
培训：审计专业知识

岗位技能要求：
专业知识： 财会、经济、审计及相关专业
能力与技能：熟练掌握法律法规与内部审计准则，具有较高的内部审计经验与技术方法
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质管专责职位说明书

职 位 名 称： 质管专责 文 件 编 号：

直 属 上 级： 综合管理部主任 版   本  号：

直接下属人数： 职 位 编 号：

直接下属岗位：

工作职责：                                                                      
1、 负责 GB/T19000-2000 和 GB/T 28001-2001认证工作的组织，协调工作                
2、 负责相关的培训组织工作                                                                        
3、 负责相关文件的编写、审核、制订、修改、发布等工作                                              
4、 负责经费、培训、实施组织工作                                                                       
5、 负责“两个体系”的日常监督工作                                                                       
6、 负责组织“两个体系”的内部审核工作                                                                      
7、 负责协助组织“两个体系”的管理评审                                                                      
8、 协助做好标准化工作
9、 完成领导交办的其他工作                                                                                           
工作权限：
1、 与“体系”相关的制度优化参与权

岗位资格要求：
教育背景: 大专以上学历
经验：3 年以上班组建设和管理经验
培训：管理专业相关知识培训及专业管理培训结合

岗位技能要求：
专业知识：电力系统相关专业
能力与技能：具备班组的工作经验和管理经验，熟悉现场生产并具备现代管理知识
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