
装饰公司岗位责任与绩效考核



一、公司组织机构〔见附图 1〕

二、公司工装部工作流程与岗位责任〔见附表 1〕

１、工作流程是线，岗位责任是点，点支撑着线，线贯穿着点美图公司工装部工作流程与岗位责任一览表 
                                                                      〔附表 1〕

工作过

程

过程描述 参 与部门或

岗位

岗位职责 备注

责

任

岗

位

工程部经

理

1、 做好二传手，通过总经理直接接手甲方要求的工作；明确各岗位工作和时间要求。

2、 考虑该项工程工程经理人选

设计师 1、 理解、意会甲方意图、要求

预算员 1、 理解甲方工程范围、各分部及总造价要求

接洽

阶段

和甲方接洽，了解甲

方意图：使用功能、

效果要求、工程造价、

工期要求等

辅

助

岗

位 工程经理 1、了解工程各方面要求

准

备

阶

段
按照甲方意图，设计

师用专业的语言设计

出一套或几套方案

责

任

岗

位

设计师 1、 按照甲方意图出设计方案

2、 通过预算员的概算控制

3、 通过工程经理的施工工艺控制

4、 细化设计方案、出图

1、此阶段可能

有几次循环过

程



5、 工程部讨论通过，报甲方

6、 报预算员出概算

工程部经理 1、 把握整体设计方向

2、 协调、配合各部门工作

3、 负责和甲方领导沟通

工程经理 1、 设计方案在施工中是否可行

预算员 2、 设计方案是否超出或缺乏方案投资

设计

阶段

辅

助

岗

位

材料员 3、 为设计师提供相关材料性能、规格等参数

2、 设

计 工

作 时

间 与

预 算

工 作

时 间

的 分

配

1、 根据
责

任

岗

预算员 1、 根据施工图出概算

2、 招投标工程直接做投标书(包括经济标、商务标)

3、 根据甲方要求调整概算，并指导设计方案调整

1、 此阶段可

能有几次循环过

程



位

工程部经理 1、 甲方对设计与报价的认可与否，指导设计与报价的修改直至定稿

2、 向总经理汇报结果

3、 工程确定后，工程将进入施工阶段，确定工程经理

4、 制定绩效考核表

设计师 1、 配合预算员概算工作

2、 预算过程是一个检验图纸的最好过程，改正图纸错误或不详之处

3、 根据最终定稿设计，出标准图

工程经理 1、 研究施工方案

2、 挑选施工队伍

3、 对工程本钱、工期、质量文明施工管理的初步制定

报价、

确定

阶段

设 计 施

工 图 出

工 程 概

算

2、 如工

程 为 招

投 标 工

程 无 前

面 两 个

过 程 ，

辅

助

岗

位

材料员 1、 了解该工程材料种类及数量，做好市场准备

2、 此过程往

往不需要在设计

完成后才开始做，

也可以同时进行，

同时进行更方便

施工方案确实定

与概算的统一，

缺点是预算有可

能修改次数增加



直 接 进

入 投 标

过程





1、

1、

1、

1、

1、

1、

1、

如工程直接进

入施工阶段，无

准备阶段，但各

项准备工作及

方案必须在施

工中尽快补齐，

以便比拟

1、

1、

1、

1、

1、

保管员

1、 材料保管、现场堆放管理

2、 材料节约监督

3、 库存材料永续盘点，给工程经理做好材料储藏工作

4、 收集材料合格证件

5、 验收、收料复核、发料点交、登帐

办公室 1、后勤保障

财务部 1、 工程费用支出：材料、人工、其他各种费用

2、 每月或重要节点向总经理汇报工程财务状况

竣 工程自检
责

任

岗

工程经理

1、 工程竣工验收，做好收尾工作

2、 催促本工程的验收资料及结算工作

3、 催工程后期款



位

工程部经理

1、 甲方意见反响

2、 绩效考核数据收集

3、 向总经理汇报工程竣工状况

设计师 1、出竣工图

预算员

1、 内业资料的整理、签章、装订

2、 经济资料签章、增补方案

3、 了解结算方式及具体要求，了解审计过程及相关人员

材料员

1、 材料剩料退料，余料归库

2、 和保管核实材料购置、返料、回库明细

3、 和财务核实付款、欠款及其他往来明细

保管员 1、和材料员核实材料进、退明细，建立剩料入库明细

办公室 1、 办公及生活用具回收与核对 

2、 后勤保障费用汇总汇报

工

验

收

阶

段

结束到

竣工验收

阶段

辅

助

岗

位

财务部

1、 该项工程各项费用汇总

2、 各项费用明细分析报工程部经理

责

任

岗

位

预算员

1、 资料归档

2、 结算、材料价格认证、审计

3、 协助绩效考核

4、 数据分析各项指标

工程部经理

1、 绩效考核 

2、 分析各项指标偏离原因

3、 协助结算工作

4、 事后分析、总结得失，开个总结会议

5、 积累数据，调查研究调整原有设定
结

算

工程竣工

验收完毕

到

工程结算

辅

助

岗

位

工程经理

1、 工长工资计发

2、 施工队伍的评价与储藏

3、 签证、变更增减项等图纸外工程量的核实，防止漏项



4、 自我评价、总结

材料员

1、 材料供给商的评价

2、 配合预算员做好材料价格认证及合格证、发票工作

3、 自我评价、总结

设计师

1、 自我评价、总结

2、 施工工艺收集、节点详图汇编

阶

段

完毕

办公室 1、 配合预算资料、设计图纸装订

责

任

岗

位

工程部经理

1、 催促回访与质保金回收

预算员

1、 编制该工程各项指标

2、 积累、编制企业定额

工程经理

1、 保修期保修工作

2、 保修期满保修金的收回

保

修

阶

段

辅

助

岗

位

财务部

1、 工长保修款

2、 工程尾款

２、考前须知：

１〕工作流程中承前环节的工作内容变更、修改，对应的责任岗位应及时通知承后环节责任岗位和工程部经理；

２〕具体的责任细节与操作细节，在施工中及时调整和补充。

３、事后岗位总结〔附表２〕



三、绩效考核

1、员工待遇

1)工资待遇〔按公司方案 1000 万及现有人员结构计算〕

岗   位 岗位编制

〔名〕

方案年薪

〔万元〕

岗位月薪

(元)

绩效平均

月薪〔元〕

工程部经理 1 8.0 3000

工程经理 3 6.0 2000

设计师 1 5.0 1500

预算员 1 6.0 2500

材料员 1 3.4 1200

保管员 3 0.8 800



司机 1 1.2 1000

合    计

工资支出

32 1、 不含设计公司费用

2、 不含福利、补贴、工龄工

资 

2) 工资组成：岗位工资＋绩效工资＋工龄工资＋福利、补贴

(1)岗位工资：权重 50％

(2)绩效工资：权重 50％

(3)工龄工资：以到公司效劳年限，每满一年每月发工龄工资 50 元，5 年封顶。

(4)福利：工龄满２年，以员工固定工资为办理各种保险基数，当员工固定工资未到达本市办理各

类保险最低限，按本市低保基数为其办理保险。补助如节日补助、生日礼物，结婚礼金，直系亲属丧

葬慰问金等。通讯补贴，交通补贴。
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