职务说明书

	职位名称
	空调组工程师
	所属部门
	项目部
	职务序列
	专业/规划投资子序列

	直接上级
	项目经理
	直接下级
	空调技术员
	职级
	

	岗位设置目的
	保证空调工程类项目按照科学合理的设计按时保质的在预算内完成

	工

作

职

责
	1. 负责空调工程项目计划和预算的审核；

2. 负责空调工程项目的设计（或外部设计协调），设计委托书的准备、设计变更等工作；

3. 负责空调工程项目招投标准备工作；

4. 负责空调工程项目的执行过程中的时间、质量和进度控制，负责现场管理工作；

5. 负责空调工程项目执行过程中的信息管理和合同管理，及执行过程中的相关协调工作；

6. 负责空调工程项目所需物资或设备采购要求（技术参数等）的编制，相关供应商寻找、选择、询价、议价和具体采购，熟悉空调设备选型及设计要求；

7. 负责相关设备安装、调试后的验收工作；

8. 负责项目工程完工验收工作，并对验收后问题工程进行协调解决；

9. 负责空调工程项目的项目合同档案和技术档案管理；

10. 负责空调工程项目的结算工作；

11. 完成领导交办的其他任务。

	工作权限
	1、分管领域项目计划和预算的建议权和执行权

2、领导的临时授权

	汇报关系
	关键业绩指标（KPI）

	1. 
	2. 工程设计任务委托书出错率，设计方案合理性

3. 工程计划和预算的准确性

4. 工程计划和预算执行情况分析及时性和分析质量

5. 工程时间和进度偏差率

6. 重大违规累计次数

7. 工程超预算比率

8. 项目质量控制结果

9. 工程价款支付的合理、准确性

	任

职

条

件
	教育背景
	学历
	大专以上
	专业
	暖通空调、制冷专业

	
	年龄
	25以上
	性别
	不限

	
	专业知识
	熟悉暖通空调、制冷知识，会CAD制图和日常办公软件，具有承担施工项目管理任务管理、经济和法律、法规知识

	
	工作经验
	有3年以上工作经验，有一定的项目管理经验

	
	个人素质
	具备一定社交、协调组织能力；具有能较快接受新专业知识的能力；

	职位发展
可轮换：                                     可晋升：

	填表人
	
	审核
	

	批准
	
	批准日期
	


空调组组长





项目经理









