工程部安全职责要求
1、负责工程部所有合同的拟定、修改、签订及相关手续的办理工作;
2、负责按工程进度将工程资料、竣工资料、管理记录等归类管理;严格按照公司流程，完成相应节点的全部资料;
3、负责工程资料的编目，建档及存档保管工作;
4、负责与施工方及相关部门对接工作及移交工程相关资料;
5、负责公司内部与其他部门之间的沟通与协调工作;
6、完成领导交办的其他工作;
