岗位说明书
	基本信息：

	职位名称：操作员
	所属部门：生产运行部

	岗位级别：  W10-W8
	直接上级：工艺班长

	辖员人数：0
	编制日期：2023年6月5日

	工作职责：

	1. 贯彻国家安全生产相关法律、法规、规章和制度，执行公司各项安全生产管理规定，严格遵守劳动纪律，确保生产安全平稳运行。

	2. 严格按照工艺操作规程进行现场操作、控制工艺指标，严格按照管理制度要求执行工艺巡检和交接班管理，及时发现和消除安全隐患，及时处置生产运行中的异常情况。

	3. 负责接收站生产区项目建设、技术改造、设备检维修等所有作业的监督和检查，确保各项作业活动按照作业许可、技术方案、JHA分析及公司相关规章制度的要求执行。

	4. 负责接收站生产运行管理工作，密切监控生产运行情况，根据生产实际合理配置生产资源，优化工艺流程，降低运行成本。

	5. 负责接收站设备的运行时间、生产操作等过程记录以及生产能耗等报表的数据统计和填报。

	6. 负责接收站设备的维护保养、运行测试、检维修配合等工作，及时发现和消除设备异常及缺陷。 

	7. 负责接收站设备设施检维修作业前的能量隔离及作业前的安全检查，确保安全保障措施落实到位。

	8. 负责接收站生产区的7S管理工作，包括但不限于设备和管道标识等可视化管理、设备和环境卫生管理、各项作业“工完料尽场地清”等。

	9. 履行岗位安全职责，严格执行现场处置方案，按照应急预案的要求执行工艺关断、联锁启动等工作。

	10. 协助工艺班长开展班组各项培训和应急演练工作，提高班组人员岗位技能水平和应急处置能力。

	11. 协助工艺班长开展班组QC活动、科研创新课题研究、五型班组建设等工作，提升班组综合实力。

	12. 贯彻执行党风廉政建设等相关的法律法规及上级政策，遵守和执行本岗位相关的法律法规、监管要求、行业准则及公司相关管理规定，及时报告相关的风险事项。

	13. 完成上级按领导安排的其他工作，对工艺班长负责，向工艺班长汇报工作并提出建议。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	具有大专及以上文化程度。

	2.专业要求
	满足下列条件之一：
1、石油、天然气、化工、化学等专业；
2、与石油化工行业技术维修类岗位要求对口或相关的理学、工学专业，如：机械、电气、电子、仪表、自动化、通讯、计算机、网络工程、软件工程、工业工程等；
3、与石油化工行业工程管理类岗位要求对口或相关的理学、工学专业，如：土木工程、建筑学、建筑工程、工程管理、项目管理等；
4、与石油化工行业安全、质量、健康和环保类岗位要求对口或相关的理学、工学专业，如：安全工程、消防工程、环境工程等。
5、工商管理、市场营销、电子商务等管理学专业。
6、其他相关专业。

	3.工作经验要求
	具有3年及以上石油天然气、化工等行业操作相关工作经验。

	4.知识技能要求
	1、具有胜任本职工作所必要的专业知识、文化水平；
2、具备较好的沟通协调能力；
3、熟练运用常用办公软件等。

	5.素质能力要求
	1、坚持解放思想、实事求是，有强烈的事业心、责任感，敢于担当，能献身海洋石油事业；
2、具备良好的职业素养，勤勉尽责、廉洁自律，团结协作。
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岗位说明书
	基本信息：

	职位名称：IT应用管理（专务）
	所属部门：综合管理部

	岗位级别：B7-B5
	直接上级：公共事务经理

	辖员人数：0
	编制日期： 2023年6月5日

	工作职责：

	1.负责制定、修订和完善信息化管理、网络安全管理等相关制度；

	2.负责与同上级单位的信息工作对接，确保业务顺利开展；

	3.负责公司办公信息系统维护、升级、故障处理工作；

	4.负责对IT设备使用情况进行监督，做好软硬件的维护及基本故障排除工作；

	5.负责信息资产的管理工作，做好办公资产的出入库管理、发放管理、办公资产盘点及报废工作；

	6.负责办公网络机房及办公应用系统巡检；

	7.负责办公网络客户端维护、办公网络设备维护工作；

	8.负责日常桌面运维管理工作；

	9.负责办公耗材采购及维修工作；

	10办公系统的日常运维工作及工作流程的维护工作；

	11.严格执行各项费用审批制度，确保每项费用支出控制在预算范围内；

	12. 贯彻执行党风廉政建设等相关的法律法规及上级政策，遵守和执行本岗位相关的法律法规、监管要求、行业准则及公司相关管理规定，及时报告相关的风险事项；

	13. 完成上级领导安排的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	具有大学本科及以上文化程度。

	2.专业要求
	与IT岗位要求对口或相关的理学、工学专业，如：计算机、网络工程、软件工程、电子、仪表、自动化、通讯、工业工程等。

	3.工作经验要求
	1.具有5年及以上相关工作经验。
2.在同级岗位（或下一级岗位）任职满1年。

	4.知识技能要求
	1．具有中级工程师及以上职称优先；
2．熟悉计算机应用基础知识，具备IT专业技能，具有胜任本职工作所必要的专业知识、文化水平。

	5.素质能力要求
	1．具有良好的沟通能力；
2．具备良好的组织、判断、决策、业务实施能力；
3．熟练使用计算机及CAD等相关软件；
4．具备良好的团队合作能力；
5．遵纪守法、爱岗敬业、廉洁自律。





