本部综合管理工程师工作任务书（季度考核评价表）
姓名 

	一级指标
	二级指标
	考核内容
	标准分
	得分

	岗位工作情况（70%）
	综合管理
	1.综合管理工作安排得当、问题协调解决及时；
2.对项目施工管理综合状况的跟踪、记录、汇编和报告；
3.档案文件、施工技术标准、资料、报告、记录的管理工作和标准化工作；
4.审核规整各方移交的归档资料；
5.施工管理部员工的动态跟踪、联络和服务工作；
6.施工管理部的日常内务和文书管理工作；
7.部室行政事务管理、工作跟踪及预报；
8.完成部室主任安排的其他有关工作；
9.组织开展部门内审、外审工作；
10.策划、组织开展部门年度工作、对外学习对标、部门团队文化建设、部门活动、对外联络、员工培训等；
11.组织部门员工亲情关怀工作；

12.负责部门宣传工作等。
	40
	

	
	部门年度重点工作落实
	1.坚决落实部门工作，特别是重点工作安排部署；
2.积极落实部署部门年度重点工作；
3.及时完成部门安排的临时性工作。
	30
	

	其他工作情况（30%）
	工作态度
	工作主动性、责任心。
	30
	

	
	遵守纪律
	遵守公司的考勤制度。
	
	

	
	工作协调
	协调工作范围内与本部、现场及其他部门业务往来。
	
	

	
	团队精神
	团结一致，积极有效开展工作。
	
	

	总分合计
	100
	

	考核评价
	施工管理部：                         日期： 


