附件3
中航材国际招标有限公司
相关中层岗位核心职责说明

1、 综合部
（1） 主任
1.负责落实公司行政事务管理、保密、扶贫、统战、采购管理等工作。
2.负责公司组织机构管理、人力资源与劳动关系管理、薪酬与福利管理等有关工作。
3.负责公司行政管理、后勤保障、安全生产等相关工作。
4.负责招标档案管理、招标流程优化、招标信息化管理等工作。
5.负责公司战略管理、深化改革、投资管理、业绩考核等相关工作。
6.负责落实公司领导交办的其他工作。
（2） 副主任
1.协助部门主任开展日常部门管理工作。
2.负责具体落实公司行政事务管理、保密、扶贫、统战、采购管理等工作。
3.协助部门主任落实公司组织机构管理、人力资源与劳动关系管理、薪酬与福利管理等有关工作。
4.协助部门主任落实公司行政管理、后勤保障、安全生产等相关工作。
[bookmark: _GoBack]5.负责落实公司领导交办的其他工作。
2、 财务部经理
1.负责公司预算与决算管理工作。
2.负责会计核算与财务分析、资金管理等工作。
3.负责组织经营计划编制、经营分析等工作。
4.负责公司财务制度建设、成本控制等管理工作。
5.负责公司各项费用支出、报销、检查等工作。
6.负责协调税务、工商、银行等方面的业务关系。
    7.负责落实公司领导交办的其他工作。
3、 招标一部、招标二部、招标三部、新疆业务部
（1） 经理
1.贯彻执行国家、省市及行业有关招投标法律、法规、政策性文件，执行公司招投标管理相关制度。
2.负责区域招标业务市场调研、既有客户资源的管理及维护，开发拓展新客户。搜集市场信息，了解项目动向，协助开展公司经营活动。
3.负责制定本部门的年度及季度经营计划、预算方案、目标责任和考核指标，并落实执行公司下达的任务指标、经济责任目标。
4.负责领导部门开拓市场，积极拓展业务链条。
5.负责对部门人员的培训和管理，提升部门整体业务水平和工作效率。 
6.负责部门内部制度管理、监督管理和成本控制，完成内控管理。
7.负责落实公司领导交办的其他工作。
（2） 副经理
1.协助部门经理开展区域市场调研、客户开发与维护等有关工作。  
2.根据部门年度经营指标，积极开拓市场，不断扩大区域市场占有率。 
3.负责部门招标方案、招标文件等材料的审核相关工作。
4.负责组织实施招标代理业务全过程工作，包括招标过程中的沟通、协调、质疑、投诉处理等。
5.按照公司管理规定，按时保质保量完成招标项目过程资料的整理和移交工作。
6.审核本部门比选文件或投标文件，完成比选或投标工作。
7.负责落实公司领导交办的其他工作。
4、 咨询部经理
1.负责项目立项、可行性研究等咨询、项目造价咨询和建设工程项目管理咨询等业务的组织实施。搜集市场信息，了解项目动向，协助开展公司经营活动。
2.负责制定本部门的年度及季度经营计划、预算方案、目标责任和考核指标，并落实执行公司下达的任务指标、经济责任目标。
3.领导部门开拓市场，积极拓展业务链条。
4.负责对部门人员的培训和管理，提升部门整体业务水平和工作效率。 
5.负责部门内部制度管理、监督管理和成本控制，完成内控管理。
6.负责落实公司领导交办的其他工作。

