附件1 
中煤陕西公司2019年招聘岗位主要职责

一、机电管理部副经理（提升）

1.协助经理管理机电业务工作。
2.组织机电安装工程图纸会审、施工组织设计、规程、措施、设计变更及工程签证的审查。
3.负责煤矿立井提升运输、供排水、通风、压风、供热、节能、地面消防的现场管理工作。

4.负责立井提升运输、供排水、供热、压风、通风设备设施的采购计划编制上报、安装调试、设备运行、仓储管理、设备维修和设备报废等全寿命管理工作。
5.负责立井提升运输、供排水、供热、压风、通风等专业化服务考核管理工作。

二、机电管理部供电主管
1.负责煤矿地面及井下供电系统、技术及电费管理，起草有关供电专业管理的文件、制度等，与地方电力部门协调；

2.负责供电设备设施的采购计划编制上报、安装调试、设备运行、仓储、维修和报废等全寿命管理；

3.负责供电系统安装工程的网络计划编制、现场管理等；

4.负责组织编制供电系统年度考核管理目标和奖罚细则；

5.负责供电系统等专业化服务考核管理。

三、机电管理部采掘设备主管
1.负责煤矿采掘系统的设备管理，起草有关机电设备专业管理的文件、制度等； 

2.负责采掘系统的采购计划编制、安装调试、设备运行、设备维修和报废等全寿命管理；

3.负责采掘系统设备安装工程的网络计划编制、现场管理等；

4.负责组织编制采掘系统年度考核管理目标和奖罚细则；

5.负责采掘系统等专业化服务考核管理。

四、施工管理部爆破主管

1.负责爆破作业的安全管理工作；

2.负责爆破作业相关制度的制定、实施；  

3.负责爆炸物品使用过程中的资料管理；

4.负责编报爆炸物品的使用计划；

5.负责监督、指导爆破作业人员按照爆破安全规程和作业规程要求作业；  

6.负责检查爆破工作面，组织处理盲炮或其他安全隐患。

五、施工管理部铁路土建主管
1.负责铁路工程土建部分设计审查、施工组织、安全管理工作等业务。
2.负责编审铁路工程土建部分施工计划并组织实施。
3.负责组织铁路工程土建部分各分部工程的验收，配合完成铁路工程的预验收。
4.负责对铁路监理（土建部分）的日常管理及考核。
5.配合完成铁路工程土建部分的投资管理；配合运营单位完成线路调试及试运行。
六、施工管理部铁路电气主管
1.负责铁路的通信、信号、电力、接触网等电气及控制部分设计审查、施工组织、安全管理工作等业务。
2.负责编审铁路的通信、信号、电力、接触网等电气及控制部分施工计划并组织实施。
3.负责组织铁路工程电气部分各分部工程的验收，配合完成铁路工程的预验收。
4.负责对铁路监理（电气部分）的日常管理及考核工作。
5.配合完成铁路工程电气部分的投资管理；配合运营单位完成线路调试及试运行。
七、安健环部采掘主管
1.负责安全检查、隐患排查，整理、汇总检查出的问题，并进行分析、制定措施、建立台账、跟进完成整改闭环。
2.负责监督检查采掘（含矿井防治水）专业安全风险管控及重大危险源监控与治理措施的落实情况。
3.负责汇总、修订项目安全隐患排查手册。
4.负责做好地方各项安全检查的组织落实工作。
5.参与矿建工程月度验收、单位工程竣工验收、项目竣工验收等；参与采掘专业各项管理制度编制及落实；参与采掘专业施工组织设计、作业规程、安全技术措施及操作规程的审定。
八、安健环部机电主管
1.负责项目机电、安装、提升运输系统的安全管理工作。
2.负责地面消防管理工作。
3.负责煤矿机电安装工程安全生产标准化管理工作。
4.负责监督检查机电专业安全风险管控、隐患排查、重大危险源监控与治理落实情况。
5.参与机电安装工程月度验收、单位工程竣工验收、安全设施验收、项目竣工验收等；参与机电专业各项管理制度编制及落实；参与机电专业施工组织设计、作业规程、安全技术措施及操作规程的审定。
九、生产准备部机电主管

1.负责制定机电、运输、提升队伍组建计划，并协助人力资源部门进行机电、运输、提升队伍人员招聘。
2.负责编制新组建机电、运输、提升队伍培训计划，并协调组织实施。
3.负责机电、运输、提升等自营队伍运行前供电、机电物资等各项准备工作。
4.负责提报自营生产队伍机电物资需求计划，并跟踪落实。
5.负责建立健全机电、运输、提升等自营队伍相关机电管理流程、制度、操作规程等，并监督落实。
6.参与自营队伍日常机电隐患排查、安全检查并督促整改落实。
7.参与协助机电部门组织的采掘、运输、提升等设备的调研、选型。
8.参加日常生产调度会、安全例会等相关会议，并对会议相关内容督办落实，完成部门领导交办的其他任务。
十、项目管理部费控主管
1.负责矿建工程的月度、年终结算及竣工决算工作。
2.负责建立矿建工程施工台账及成本分析和控制工作。
3.负责矿井基建期的造价信息搜集工作。
4.负责矿井工程投标报价和商务合同条款的评审。
5.负责矿建工程的施工招标预算。
十一、项目管理部采购主管
1.负责编制年度招标采购计划并进行提报。
2.负责编制、审核招标采购文件，参与开标、评标，编制评标结果。

3.负责收集整理招标采购各环节的资料，并进行归档。

4.参与相关市场调研活动。

十二、项目管理部综合主管
1.负责部门文件收发管理工作。
2.负责部门需要归档管理资料的整理及移交工作。
3.负责部门汇报、总结、往来函件等材料的草拟工作。
4.负责部门组织及召开会议的记录及会议纪要的草拟工作。
5.参与部门各项管理制度、管理流程的编制。

十三、纪检监察部纪检监察主管
1.负责组织起草年度纪检监察工作计划并具体实施。 

2.负责起草项目纪检监察各项工作制度及流程。

3.负责受理违纪违规案件，并进行调查、审核，提出建议。

4.负责组织开展党纪、法规、警示等教育活动。

5.负责纪检监察各项统计报表。

十四、技术质量部地质专员
1.负责起草地质防治水技术管理体系及储量管理相关制度，建立和完善储量相关图纸和报表。
2.负责矿井地质防治水日常管理工作，编制地质说明书。
3.负责井下地质防治水资料的收集整理。
4.负责地测防治水安全生产标准化和专项考核具体工作。
十五、调度中心调度专员
1.负责当班调度值班工作，督促班、日计划的完成，并对班、日完成情况进行统计分析。
2.负责安全生产的组织、安排。
3.负责安全生产调度工作，接到事故汇报，按《调度汇报制度》的规定逐级上报并通知相关单位、部门，调动一切力量，积极组织抢险救灾工作。
4.负责做好调度值班各项记录，并落实和督办调度会议安排的相关事宜。
5.负责对上级的通知、指示、指令的接收、汇报和下达工作，做好完整的原始记录，并跟踪落实。 

6.负责当班安全监测监控系统运行、监控相关工作；监测系统发生故障时，积极组织维修人员进行抢修。
十六、安健环部安监员

1.深入现场，以“三大规程”和安全

HYPERLINK "http://www.mkaq.org/mkgl/glzd/" \t "_blank" \o "煤矿安全管理制度 煤矿制度"管理制度为依据，对工作范围内安全生产情况认真进行监督检查，及时制止“三违”，按规定处罚“三违”人员。
2.加强对排查的重大安全隐患、重大危险源治理情况的监督，确保重大安全隐患按时得到有效整改。
3.对重大隐患和危及人身安全的隐患要立即下令停止作业，盯住整改，或将有关人员撤出危险区域，并报告有关领导。
4.监督落实管辖范围内的各项安全措施，及时处理各类隐患。
5.监督煤矿安全设施、设备、仪器(表)的使用及作业规程的执行情况。
6.坚持现场交接班制度，做到口交口、手拉手、你不来、我不走，把情况交接清楚。
7.及时查处现场存在的问题，经常检查特殊工种的持证上岗的情况和煤矿从业人员的培训情况，随时掌握施工进度等情况，及时向有关领导汇报。
8.参加项目部组织的安全生产标准化检查、隐患排查和安全风险管控工作。
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