岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：合同主管
	所属部门：商务合同部

	岗位级别：M12-M13
	直接上级：合规经理

	辖员人数：0
	编制日期：2023年1月4日

	工作职责：

	1. 参与修订合同管理、合规管理相关制度体系文件；

	2. 负责合同签署、付款及来往文件的审查；

	3. 参加合同谈判及合同执行来往商务文件的收发；

	4. 负责合同的动态管理与跟踪；

	5. 负责合同管理过程文件的收集、整理及移交工作；

	6. 负责供应链合同的管理相关的数据统计、台账/报表编制工作；

	7. 负责合同专用章管理、合同用印登记；

	8. 负责合同的整理、归档工作；

	9. 负责合同执行评价及供应商（承包商）评价管理；

	10. 负责合同的合规审查；

	11. 完成领导安排的其它工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生 2.硕士研究生 3.大学本科 4.大专及以下）；
学位：3（1.博士       2.硕士       3.学士     4.无学位）。

	2.专业要求
	石油天然气、法律、企业管理、经济等相关专业

	3.工作经验要求
	具有5年及以上工作经历。

	4.知识技能要求
	了解招投标相关法律、法规和规章；了解招投标、合同、国际贸易、关务、仓储相关理论知识。

	5.素质能力要求
	拥护党的路线、方针、政策，认真贯彻公司决策、决议；遵守公司规章制度；品行端正，作风正派；有强烈的事业心和责任感，爱岗敬业，廉洁自律；原则性强；具有强烈的事业心和责任感；良好的组织协调沟通和谈判能力；良好的统筹规划、业务实施及风险管理能力。

	6.其它要求
	保密意识强。





[bookmark: _GoBack]岗位说明书附件：3

	基本信息：

	岗位名称：质量主管
	所属部门：质量健康安全环保部

	岗位级别：M12-M13
	直接上级：质量经理

	辖员人数：0
	编制日期：2023年1月4日

	工作职责：

	1.贯彻执行国家有关工程建设质量法律、法规、标准、规范及集团公司、气电集团及公司各项规章制度，对职责范围内工作全面负责；

	2.协助部门经理完成公司质量体系的制订、完善或报批；

	3.负责公司工程质量管理，在建工程质量抽查和巡查；

	4.负责各个工程关键节点的自检；

	5.负责组织海油或地方质监站检查；

	6.负责质量事故的调查处理；

	7.负责监督、检查工程施工过程的质量资料；

	8.参与施工图会审和设计技术交底；

	9.完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生 2.硕士研究生 3.大学本科 4.大专及以下）；
学位：3（1.博士       2.硕士       3.学士     4.无学位）。

	2.专业要求
	材料、焊接、机械、工程管理等相关专业。

	3.工作经验要求
	具有5年及以上工作经历。

	4.知识技能要求
	掌握气电集团项目管理相关制度，熟悉项目质量相关法律法规、标准规范、政策；熟熟悉项目质量工作程序及管理要点。

	5.素质能力要求
	具备良好的职业道德，原则性强；忠于职守，廉洁自律，保密意识强；
有强烈的事业心和责任感，工作务实、勤奋好学，工作主动、有计划。 




