工程部岗位职数

工程部岗位3个，总计人数3人。具体如下：

主管1人；主管助理1人；施工管理员1人。
工程部工作职责

一、负责中心安排的各项专项工程、抢修工程、自建工程的施工和管理。
二、负责已施工完毕工程项目的验收资料提报工作，并对已验收审核施工项目进行及时结算。

三、负责西校区日常零星维修准确性、及时性、规范性的监督检查工作。

工程部岗位职责

一、主管岗位职责

在能源管理中心主任和分管主任领导下，全面主持工程部的工作。

（一）负责工程部的行政业务和政治思想工作，组织和带领部门职工开展政治和业务学习。按岗位职责要求，努力完成本部门所承担工程施工管理及维修质量监督检查工作。

（二）按照《工程部职责范围》，合理分工，科学调度，管好内部事务。

（三）负责建立健全本部门的各项规章制度、操作规程，加强各项工作的监督检查，使管理、服务走向制度化、规范化、标准化。

（四）负责本部门目标责任的落实，对本部门职工做好业绩考核工作。

（五）认真做好中心承揽的各项专项工程、抢修工程、自建工程的施工管理和审核结算工作。

（六）认真维修现场的监督检查，杜绝各类事故的发生。

（七）认真做好西校区各项维修工作的监督检查，做好维修材料的合理利用和废旧材料回收、再利用的监督监管。

（八）随时完成领导交办的一切临时性任务。

二、主管助理岗位职责

（一）协助本部门主管做好本部门各项常规工作。

（二）协助部门主管做好建立健全本部门的各项规章制度、操作规程工作，加强各项工作的监督检查，使管理、服务走向制度化、规范化、标准化。

（三）协助部门主管认真做好中心承揽的各项专项工程、抢修工程、自建工程的施工管理和审核结算工作。

（四）协助部门主管认真做好施工现场的监督检查，杜绝各类事故的发生。

（五）协助部门主管认真做好西校区各项维修工作的监督检查，做好维修材料的合理利用和废旧材料回收、再利用的监督监管。

（六）负责本部门的职工考勤报表和工作周报工作。

（七）协助部门主管负责本部门的各项数据统计上报工作。

（八）完成领导交办的其他工作。

三、施工管理员岗位职责
（一）施工管理员作为常驻工地代表，直接对部门主管负责，在保证工程质量前提下抓好工程进度，对施工质量负责；
（二）在部门主管领导下协调现场有关施工单位的施工问题。

（三）遵守施工材料质量管控制度，严格监督控制进场材料的质量、型号和规格，坚决杜绝不合格材料进入施工现场，对材料管理引起的质量问题负责。严格把控进场材料的质量，监督施工操作是否符合规范。
（四）参与图纸会审和技术交底，配合部门主管安排好各项专项工程的施工管理，对施工成员进行全面的技术交底。
（五）按规范及标准组织施工，保证进度及施工质量和施工安全。

（六）组织好施工过程的各种原始记录及统计工作，保证各种原始资料的完整性、准确性和可追溯性。

（七）完成领导交办的其他工作。
工程部工作流程

   
按合同约定与协作施工队伍结算工程款





审计定案后，按学校财务规定进行工程结算





项目验收后，三周内提交工程决算书及相关资料





准备验收材料和验收申请，并在两周内提交





根据保障项目分解经费，落实责任部门和责任人。





根据设备设施运行情况，列出年度维保计划。





明确施方案、施工工艺、技术要求及验收标准，并进行书面交底。





3万元以下1万元以上的会同后勤处、招标办考察确定。





提交材料计划表，明确材料数量、规格型号、质量要求等





学校预算内专项维修、保障设施维护、抢修和自建工程





建立完善的设施、设备维修维护档案，并存档





进场材料须经后勤处、项目负责人和施工单位依据招标文件、合同及技术标准共同验收





施工过程中拆除旧料及设施处置





落实施工安全和文明施工制度





完工前办理各种签证及变更手续





隐蔽工程施工管理留影响资料。





1万元以下的由项目会同后勤处考察确定。





3万元以上的提交学校招标采购。





根据专项维修工程实施计划，办理开工报告。





根据突发设施故障、管道泄漏开展抢修，同时办理抢修工程审批表。





设备设施维保和自建工程实施。





中心与评价确定的合格协作队伍签订施工合同、安全协议和廉洁自律监督责任书。





造价超过3万元的自建工程立项审批。





中心党政联席会议研究，并形成决议。





根据分工落实专项维修和抢修工程管理部门、责任人。





编制中心自建工程实施方案和预算。





与后勤管理处约定设施维护包干经费。





签订年度专项维修、抢修规程合同，约定结算方式。










