
2023年经营计划岗位职责有哪些 经营计
划管理岗位职责(实用5篇)

时间就如同白驹过隙般的流逝，我们的工作与生活又进入新
的阶段，为了今后更好的发展，写一份计划，为接下来的学
习做准备吧！通过制定计划，我们可以将时间、有限的资源
分配给不同的任务，并设定合理的限制。这样，我们就能够
提高工作效率。以下是小编为大家收集的计划范文，仅供参
考，大家一起来看看吧。

经营计划岗位职责有哪些篇一

一、按照公司总体要求，负责编制本部门年度工作计划并组
织落实。

二、广泛收集各种工程信息资料，掌握建筑行业市场动态，
为领导提供有价值的信息。

三、负责工程投标，做好资质预审，工程预算，投标文件等
编制工作。

四、对中标项目负责起草工程合同，洽谈对外、对内的有关
合同条款，完善有关合同内容。

五、负责编制工程预算，提高预算编制水平，使工程预算作
为投标和成本核算的主要依据。

六、负责工程决算编制工作。对竣工的项目，积极搜集各种
资料，配合项目部，做好工程决算工作。

七、协助领导和其他部门做好成本核算。分析工程定额中的
人、材、机含量，对工程的前、中、后期实际投入做好了解，
控制工作。



八、做好投标文件、图纸、合同等有关工程前期档案资料的
保管工作。

九、与有关部门进行及时沟通，做好中标工程的信息传递，
以及后期检查工作。

十、做好公司临时交办的其他工作。

经营科科长职责

一、在公司领导的带领下，负责经营科的全面工作。

二、按照公司经营发展思路，负责组织制定公司中长期经营
规划和经营承揽目标计划。

三、负责信息的选定：对工程信息的收集、分析、筛选、和
跟踪。

四、负责对工程合同的编制、报批、签订和执行。

五、负责收集和分析行业竞争对手经营动态和内业信息。

六、履行预决算工作职责，准确预算、有效的控制工程造价。

七、负责投标文件的编制、报批，并参与竞标。

八、熟悉各项定额的标准、计算规则、定额的套用及编制方
法。

九、参加施工预算和投标报价的编制和报价内审以及竣工结
算工作。

十、配合管理者做好本部门的相关工作。

十一、按时完成公司领导交办的其它工作。



经营科科员职责

一、遵纪守法，遵守公司的规章制度，服从领导，保守公司
机密。

二、负责公司各项资质证件的管理工作。

三、负责公司合同的管理工作。及时编制、更新公司各类合
同文本，完成合同的编号、发放、整理、借阅工作。

四、完成招投标文件编制、打印、装订、密封等工作，及时
提供投标所需的各种资质证件。

五、在科长的带领下完成公司下达的经营考核目标任务。

六、完成办公楼区域卫生整洁工作。

七、配合领导完成其它工作。

经营计划岗位职责有哪些篇二

1.投标管理。

(1)投标成本没有漏项，力求准确，误差3%以内。

(2)投标组织工作有序，确保准时。

(3)与甲方合同不出现大漏洞。

(4)了解同行的报价方法，力争准确掌握。

(5)弹性成本分析及不平衡报价。

(6)过程创造利润20%以上的方法分析。



2.成本管理。

(1)招标工作制度化、规范化。

(2)做到逐个项目合理降低成本。

(3)计划成本准确、误差1%以内，成本调整制度规范化，确保
执行过程不失控。

(4)对项目经营进行有效监控，堵塞管理漏洞，杜绝不廉洁现
象。

(5)材料管理：大宗材料统一采购。

3.资金管理。每个项目每次资金计划签批，整个公司阶段性
的资金平衡。

4.过程管理。

(1)洽商文件齐全、规范、有效。

(2)过程报量及时、准确。

(3)加强过程中的合同管理(对上、对下），有效提高合同法
律风险意识，维护公司利益。

5.结算管理。

(1)结算时间：项目完工后平均6个月内。

(2)结算毛利高于计划毛利，甲方结算报出之前开会检査、汇
签、定指标；对下结算之前开会汇签。

6.系统管理指标。



(1)建立、健全高质量的合格分、供方库，每年新增20%的分
供方；有效组织评审，及时更新并确保其满足工程需要。

(2)制度健全：完善本系统管理制度。

7.人力资源管理指标。

(1)个人及所辖系统员工完成园林专业知识培训。

(2)保证本系统员工不出现不廉洁情况。

8.参与营销策划、投标策略。

9.公共关系管理。

(1)完成招标代理公司公共关系的建立及其关系维护。

(2)完成审计公司公共关系的建立及其关系维护。

经营计划岗位职责有哪些篇三

二、组织制定本单位安全生产规章制度和操作规程；

三、组织制定并实施本单位安全生产教育和培训计划；

五、保证本单位安全生产投入的有效实施；

六、督促、检查本单位的安全生产工作，及时消除生产安全
事故隐患；

七、组织制定并实施本单位的生产安全事故应急救援预案；

八、及时、如实报告生产安全事故。

九、每季度至少组织一次安全生产全面检查，研究分析安全



生产存在问题;

十、每年至少组织并参与一次事故应急救援演练; 十

二、每年向职工大会或者职工代表大会、股东会或者股东大
会报告安全生产工作和个人履行安全生产管理职责的情况，
接受工会、从业人员、股东对安全生产工作的监督。

经营计划岗位职责有哪些篇四

一、基本信息

总监

谢长伟 目前任职者 岗位名称

经营发展部

1 岗位定编 所属部门

总经理

经营发展部经理 直接下级 直接上级

编写日期 批准人

（一）学历与专业要求

专业要求 学历要求

旅游管理及企业管理专业、项目投资、大专及以上学历

战略管理

（二）专业知识



精通战略规划、项目投资分析的相关知识和技能，有较深的
理解和操作经验；1.熟悉酒店餐饮市场情况，以及政府相关
的政策法规；2.、具有一定的酒店管理理念以及具备一定的
财务知识，能够理解收益管理、预3 算流程、损益报告等。

（三）工作经验

年酒店高管的工作经验；有在酒店运营各阶段工作过的经验：
包括营销、5至少

餐饮和房务；在国际连锁酒店总部担任过管理职务者优先考
虑。

（四）工作技能

经营计划岗位职责有哪些篇五

1、负责组织起草国内公司发展战略规划、年度经营计划，编
制季度／月度工作计划并监督实施，投资审核与销售控制工
作。

2、组织起草国内公司发展战略规划、年度经营计划，编制季
度／月度工作计划并监督实施。

3、组织起草公司发展战略规划，编制季度／月度工作计划并
监督实施。根据集团公司下达的年度经营目标，组织起草公
司的年度经营计划。

4、负责组织收集国家宏观经济政策、房地产行业发展、市场
竞争格局及市场需求动态等方面的信息，建立内部市场信息
数据库。定期委托专业市场研究公司或本部门进行房地产行
业市场调查，并形成专题研究报告上报主管领导和公司领导。
负责公司下达的对特定项目的可行性论证和分析，并组织编
制开发项目组织总设计方案。负责组织有关部门（工程部、



总工室、经营部等）及公司领导对开发项目组织总设计方案
进行论证。

5、组织公司投资和重大合同的审核，组织公司的内部审计和
稽核。

6、负责本部门业务人员队伍建设、选拔、配备、评价下属人
员，组织部门技能培训。负责将部门工作计划分解到下属员
工各人，指导下属员工制定阶段工作计划，并督促执行。负
责控制部门预算，降低费用成本。负责综合计划部对外接待
工作，组织综合计划部对外的形象宣传。

7、子公司管理监督，负责法律事务的相关工作，完成上级领
导交办的其他工作。


