中煤能源大屯公司 鸿新煤业 岗位说明书

	岗位名称
	通风科副科长
	所属部门
	通风科
	岗位属性
	通防

技术管理

	直接上级
	通风科科长
	直接下级
	通风专员
	定员
	1

	岗位等级
	
	编制人
	
	审核人
	

	岗位描述

	工作概述
	负责组织实施矿井“一通三防”技术管理工作。

	序号
	职责

	1
	行政管理：负责矿井一通三防技术管理。

	2
	资料审查：负责各种报表、资料、图纸的编制、审查；掌握井下通防状况，解决通防问题。

	3
	措施编制：负责组织一通三防类措施、计划编制，并负责落实。

	4
	协调：负责协调通风科一通三防技术管理与其他生产单位之间的生产关系。

	5
	安全管理：监督通防各类技术措施及落实；检查施工现场安全管理状况；掌握安全监控系统运行状态；督促隐患整改落实。

	6
	现场管理指导：现场管理、指导与服务工作，提高设施质量，保证系统稳定。

	7
	制定规章制度：负责组织建立、完善本科各项管理制度，并检查制度落实情况。

	8
	安全检查：负责组织科内“一通三防”安全大检查。

	关键业绩指标

	1
	全科安全无事故。

	2
	严格按矿下达的计划组织生产，计划落实率100%。

	3
	抓好职工劳动管理，职工无“三违”。

	岗位关系
	部门外

公司内
	公司相关部室，矿生产单位、安全监察科。

	
	公司外
	根据工作需要另行安排。

	工作条件
	工作时间
	基本可控。

	
	工作地点
	现场，办公室。

	任职资格

	基本条件
	最低学历要求
	国家承认的大学专科或以上学历。

	
	专业要求
	矿井采矿、通风、安全相关专业。

	
	最低经验要求
	具有“双突”矿井通风工作经历、在煤矿从事通风相关工作3年以上。

	
	专业技能要求
	工程系列助理及以上专业技术职称。

	综合素质
	知识要求
	熟悉矿井一通三防相关规定、管理制度，了解通风安全相关专业知识。

	
	公文写作
	一定的公文写作能力。

	
	计算机
	熟练操作办公软件。

	
	外语水平
	一定的外语水平。

	
	能力要求
	较强的创新能力和组织协调能力，能够运用专业知识解决现场实际问题。

	
	心理特质要求
	良好的人际理解力，较强的工作责任感。

	
	培训要求
	每年不少于10天的管理知识和相关专业知识培训。

	备注
	


