
材料设备部综合干事岗位职责

一、根据部门整体工作安排及领导的指示，处理本部门日常事务，综合协调内部、外部工作关系及有关事宜；
二、负责部门对内外的文件收发及文件管理；
三、负责与指挥部内其他部门、监理公司及施工单位之间的联系，协调各种关系；
四、负责组织材料设备的市场调查、招标、合同谈判等具体工作；
五、负责材料设备方面招标文件的起草，组织招标有关事宜；
六、参与部门的认质认价过程，并做好相关文献记录；
七、监督材料设备采购合同执行情况；
八、负责材料设备档案（包括合格证、说明书、随机技术文件、运转记录等）的收集、整理和保管工作；
九、负责本部门资料文件的编号、整理和保管；
十、负责材料设备认质认价的样品的储存和保管；
十一、组织会同相关部门参加设备试运行；
十二、完成领导交办的其他业务工作。

材料设备部材料干事岗位职责

一、主要负责装饰材料、土建工程材料的有关工作；
二、负责材料的市场调查、招标、合同谈判等具体工作；
三、按材料合同负责催货、运输、验收、支付、仓储、保修；
四、办理乙供材料价差签证；
五、负责对进口材料的报关、商检；
六、监督材料采购合同执行情况；
七、负责审核施工材料的选用和对材料供应商的考察认定；
八、负责材料的认质认价及相关资料档案（包括合格证、说明书、随机技术文件、运转记录等）的索取、收集和整理，并及时将资料档案移交综合干事保管；
九、负责组织工程中新材料的技术论证、审核；
十、会同相关部门参加设备试运行；

十一、协助设备干事的相关工作；
十二、完成领导交办的其他业务工作。

材料设备部设备干事岗位职责

一、主要负责安装工程材料设备的有关工作；
二、负责材料设备的市场调查、招标、合同谈判等具体工作；
三、按材料设备合同负责催货、运输、验收、支付、仓储、保修；
四、办理乙供材料设备价差签证；
五、负责对进口材料设备的报关、商检；

六、监督材料设备采购合同执行情况；
七、负责审核施工安装中材料设备的选用和对材料设备供应商的考察认定；
八、负责材料设备的认质认价及相关资料档案（包括合格证、说明书、随机技术文件、运转记录等）的索取、收集和整理，并及时将资料档案移交综合干事保管；
九、负责组织工程中新材料设备的技术论证、审核；
十、会同相关部门参加设备试运行；

十一、负责设备备件及专用工具的管理；
十二、协助材料干事的相关工作；
十三、完成领导交办的其他业务工作。
