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竞聘岗位职责表
	序号
	岗位名称
	竞聘岗位主要职责
	备注

	1
	综合管理办公室
副主任
	1.负责公司会议室、档案室管理等工作。
2.负责起草公司的重要文件、报告、总结等，审核以公司或部门名义印发的各类文稿，对外发布的文字材料进行严格把关，确保决策的科学性和可行性。
3.根据业务发展，提出本部门人员配置规划，协助主任并配合人力资源部提出相关人员招聘需求。
4.协助主任监督管理职工餐厅、超市日常运营工作。
5.根据公司战略发展和决策需要，协助主任组织制定部门相关业务管理制度，监督其执行并定期检查与优化。
6.根据公司发展战略和目标计划，协助主任制定本部门的年度工作目标与计划，并对年度工作进行统计、分析和总结。
7.规范信访办理，解决职工群众信访诉求。
8.协助董事会秘书，完成股东会、董事会、监事会相关工作，做好联络、沟通、信息传递和服务工作。
9.与上级主管部门就相关机要文件传达和公司相关信息汇报进行协调和联系。
10.完成上级领导交办的其他任务。
	中   层   副   职

	2
	规划发展部副部长
	1.协助部长，负责组织编制公司年度的战略规划、基建投资计划及维修计划。
2.协助部长，负责公司建设项目筹建、相关手续办理、竣工验收等工作。
3.协助部长，负责公司构建筑物修缮的结算等相关工作。
4.协助部长，负责新建、改扩建工程项目、外委基建工程及其他零星工程的结算工作。
5.配合综合管理办公室、采购供应部做好建设工程项目招标及建材采购工作。
6.配合档案、财务部门做好建设项目档案管理及竣工决算工作。
7.根据业务发展，协助部长提出本部门人员配置规划，并配合人力资源部提出相关人员招聘需求。
8.根据公司战略发展和决策需要，组织制定部门相关业务管理制度，监督执行并定期检查与优化。
9.根据公司发展战略和目标计划，制定本部门的年度工作目标与计划，并对年度工作进行统计、分析和总结。
	中   层   副   职

	3
	电石车间副主任
（工艺）
	1.在车间主任的领导下，做好电石生产装置及公辅系统的生产工艺技术管理工作。
2.建立、健全设备技术档案，不断完善工艺技术基础资料台账。
3.编制车间月度、年度生产任务计划，工艺技术指标及其他消耗指标，并监督检查落实情况，确保各项指标按计划完成。
4.切实做好生产成本分析及成本管控工作，优化工艺流程，做好节能降耗管理。
5.编制车间月度、年度检修工作计划并监督检查落实情况。
6.协助车间主任做好车间原材料出入库的安全监督管理工作。
7.根据车间生产装置实际情况，做好技术改造、技术创新等技改技措工作。
8.根据业务发展，协助主任提出本部门人员配置规划，并配合人力资源部提出相关人员招聘需求。
9.根据公司战略发展和决策需求，协助车间主任组织制定部门相关管理制度，监督其执行并定期检查与优化。
10.根据公司发展战略和目标计划，协助车间主任制定本部门的年度目标与计划，并对年度工作进行统计、分析和总结，提出科学有效的管理举措。
11.完成上级领导交办的其他任务。
	中   层   副   职

	4
	热电车间副主任
（安全）
	1.根据公司的安全、环保、消防目标，组织落实拟订车间的安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预案。
2.根据公司的安全生产培训计划，编制、落实车间的安全生产教育和培训，如实记录安全生产教育和培训情况。
3.建立健全车间的双重预防机制建设。
4.建立健全车间的应急处置体系。
5.组织车间的安全生产状况，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理的建议并督导落实。
6.制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为。
7.督促落实车间安全生产整改措施。
	中   层   副   职

	5
	热电车间副主任
（工艺）
	1.负责热电车间的运行管理工作，确保各类工艺指标符合要求，及时处理各种工艺问题，督促生产计划的实施。
2.根据公司的生产经营计划，配合车间主任协调、分配生产任务，积极组织人力、物力等各方资源，确保生产任务高质量完成。
3.督导“两票三制”的有效执行，负责管理生产现场的文明卫生及劳动纪律。
4.负责运行人员火力发电专业的培训管理工作，制定相关培训计划并督导执行。
5.负责运行班组岗位劳动竞赛的正常有序开展，协助车间主任优化车间的绩效管理工作。
6.负责车间的运行分析、优化，确保各类消耗处于科学合理的管控范围。
7.协助车间主任制定、优化车间相关管理制度，监督其执行并定期检查与优化。
8.协助车间主任制定车间的年度生产工作目标与计划，并对年度生产（任务、指标、消耗等）工作进行统计、分析和总结。
9.协助车间主任落实公司的全面预算管理，并对车间预算执行情况进行优化和管控。
10.负责本岗位所管辖区域内的办公场所、文件资料、工器具、设备、设施等的6S/CTPM管理及班组建设。
11.完成上级领导交办的其他任务。
	中   层   副   职

	6
	生产运行部副部长（工艺）
	1.在部长的领导下，做好生产运行部的各项工作。
2.根据电力、化工行业生产方针、法规、标准及技术规范，组织实施各项设备管理制度和技术管理流程，并对执行情况进行督促检查。
3.根据公司经营目标，配合部长组织制定部门的年、月、周工作计划及实施，并进行分析、落实，提出优化方案及实施办法，行使生产调度、生产技术、工艺管理与监督职能，全面完成各项工作任务。
4.在生产副总和部长的领导下，负责公司的各项生产工艺、生产调度安全管理工作。
5.配合组织好对重大生产问题的讨论研究、协调实施解决等工作，能组织开展各专业技术攻关，解决影响设备长按周期稳定运行制约的问题。
6.组织好定期的各项经济分析工作，尤其是原材料管理、供热管理、环保设施管理、调度管理、特种设备管理及装置运行等的监督管理工作。
7.做好生产计划及统计管理、节能管理、生产调度管理和科技创新工作等。
8.负责协助公司技改、技措项目的申报、审核、实施工作。
9.做好公司新建、改扩建项目的调研、论证、施工等项目管理工作。
10.负责生产工艺科技创新管理工作，组织开展生产工艺技术攻关、技术改造工作，落实技术改造方案与措施，不断提高生产运行管理水平。
11.根据公司发展战略和目标计划，制定本部门的年度工作目标与计划，并对年度工作进行统计、分析和总结。
12.负责制定部门年度培训计划并组织设施。
	中   层   副   职

	7
	生产运行部副部长（设备）
	1.在部长的领导下，做好生产运行部的各项设备管理工作。
2.根据电力、化工行业生产方针、法规、标准及技术规范，组织实施各项设备管理制度和技术管理流程，并对执行情况进行督促检查。
3.根据公司经营目标，配合部长组织制定部门的年、月、周工作计划及实施，并进行分析、落实，提出优化方案及实施办法，行使生产技术、设备管理与监督职能，全面完成各项工作任务。
4.在生产副总和部长的领导下，负责公司领导安排的各项设备（特种设备）安全管理工作。
5.配合组织好对重大生产问题的讨论研究、协调实施解决等工作，能组织开展各专业技术攻关，解决影响设备长按周期稳定运行制约的问题。
6.根据公司战略发展和决策需要，组织制定部门相关业务管理制度，监督其执行并定期检查与优化。
7.负责组织年度检修方案编制、审核、准备、实施及总结等相关工作。
8.负责审核年度设备大修和设备技术改造项目的计划、准备、实施及总结等工作。
9.按计划开展设备、特种设备专业，无泄漏检查工作。
10.配合组织好设备重大问题的讨论研究、协调实施解决等工作，负责设备专业技术攻关，解决影响设备长按周期稳定运行制约的问题。 
11.根据公司发展战略和目标计划，制定本部门的年度工作目标与计划，并对年度工作进行统计、分析和总结。
12.负责设备事故的组织调查、处理与考核工作，制定防范措施。
	中   层   副   职

	8
	安全环保监察部
副部长 （安全）
	1.贯彻执行国家安全生产方针、政策、法律法规及标准规范，推动公司安全生产管理体系的建立并持续改进。
2.组织制定和实施公司安全生产责任制、安全生产规章制度、安全操作规程、生产安全事故应急救援预案及其他各类安全生产工作文件。
3.组织制定并实施公司安全生产教育和培训计划，如实记录安全生产教育和培训管理。
4.组织开展危险源辨识和评估，督促落实公司重大危险源的安全管理措施。
5.组织开展公司安全生产状况检查，及时排查生产安全事故隐患，提出改进安全生产管理的建议，督促落实安全生产整改措施。
6.制止和纠正违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为。
7.组织开展安全生产应急救援演练，发生生产安全事故事件时，及时上报并组织、协调应急救援和现场保卫工作，组织开展事故调查。
8.负责公司职业卫生管理，监督劳动防护用品的采购、发放、使用和管理。
9.负责公司新、改、扩建等项目各项安全、消防、职业卫生手续办理工作。
	中    层   副   职

	9
	安全环保监察部
副部长 （环保）
	1.负责公司环境保护管理涉及的法律、法规、标准的获取、识别、培训教育工作。
2.负责公司各类环境保护管理制度的起草和修订工作，并制定环境保护年度、月度、周工作计划。
3.负责公司新、改、扩建等项目各项环境保护手续办理工作。
4.负责公司污染物排放量核算、碳排放量核算与交易、环境保护税费核算、环境保护电价核算等工作。
5.负责公司环境保护风险评估、隐患排查监督落实工作。
6.负责公司突发环境事件应急预案的编制和修订工作，并组织培训和演练。
7.负责公司环境保护设施运行和“三废”及噪声达标排放的日常监督管理工作。
8.负责公司各类环境保护事故的调查工作，并起草事故调查报告。
9.负责各类上级环境保护管理部门迎检与环境问题协调解决工作。
	中   层   副   职

	10
	质检计量中心副主任
	1.协助主任负责建立和健全公司质量、计量体系，并负责保证质量、计量体系的正常运行。
2.根据业务发展，协助主任提出本部门人员配置规划，并配合人力资源部提出相关人员招聘需求。
3.根据公司战略发展和决策需要，协助主任组织制定中心相关业务管理制度，监督其执行并定期检查与优化。
4.根据公司发展战略和目标计划，协助主任制定本中心的年度工作目标与计划，并对年度工作进行统计、分析和总结。
5.完成上级领导交办的其他任务。
	中   层   副   职













