
附件 3.

工程技术管理员岗位职责及任职资格

一、应具备下列基本条件

（一）政治素质过硬，坚决执行党的路线、方阵、政

策，认同公司发展目标、发展理念和发展模式；

（二）能够遵守政治纪律，遵守国家、地方各项法律

法规，能够廉洁从业，有良好的职业素养，执行力强，作

风形象和职业信誉好；

（三）具有强烈的事业心和责任感，认真履行政治责

任、经济责任和社会责任；

（四）具有良好的心理素质和能够正常履行职责的身

体素质。

（五）有良好的沟通协调能力和团队合作精神，工作

细致、有耐心能吃苦，主动性强。

二、应具备下列任职资格

（一）本科及以上学历，条件优异者，可适当放宽；

（二）具有履行岗位职责所必须的专业知识，熟悉项

目管理流程与相关法律法规，熟悉工程项目管理的质量、

安全、进度管理等基本知识，熟练编写各种项目流程文档，

熟练使用办公软件；

（三）持有民航机场工程或机电工程或通信与广电工



程专业一级建造师资格证书，具有工程施工现场管理工作

经历者优先。

三、岗位职责

（一）在项目经理的指导下，严格按照施工组织设计

和施工进度进行施工管理；

（二）负责工程档案，技术资料，如施工日志，隐蔽

工程验收记录等的收集整理和上报归档；

（三）负责现场施工管理，做好安全、文明施工工作；

（四）负责协调现场施工关系；

（五）领导交代的其他工作。
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