
预算主管工作职责职责和内容(模板9篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么
写，我们一起来看一看吧。

预算主管工作职责职责和内容篇一

2、负责公司的投标工作、组织部门编制投标文件、投标报价
决策

3、负责工程施工合同的'洽谈、评审、签定，参与施工合同
履行情况的检查与管理;

4、负责组织和审核各项目对内对外预结算工作;

6、组织分包工程招标、合同编制、合同评审，合同洽谈和签
定;

7、组织对分包工程施工进度审核、进度款的支付、预结算编
制和审核;

8、负责建立健全部门业务流程和管理制度;

9、参与项目部合同纠纷的处理;

10、负责组织编制和审核施工进度报表等相关统计报表，及
时催收工程进度款;

11、督促项目预算人员办好工程项目的现场签证;

12、协调与外部相关业务单位的工作关系;



13、完成上级交办的其他工作。

预算主管工作职责职责和内容篇二

2、负责开展项目的合约成本管理工作（预结算、招投标、与
项目相关各费用等）；

4、负责编制或组织编制项目成本预算及资金计划；

5、负责开展项目成本信息资料的`收集、整理和分析；

6、负责项目实施中进度款审核、组织合同变更费用处理、组
织项目款项的审核。

预算主管工作职责职责和内容篇三

1.根据公司与部门经理要求完成各推广单元的预算与结算工
作，精准执行上级主管部门下达的定额文件及费用、费率等
工作。

2.严格计算、限制与申请负责区域各工作单元的费用,负责所
在区域活动推广的费用预算、结算。。

3.及时了解公司费用政策的文件及其转变，实时调整规避可
能出现的`错误。

4.负责区域营销预算整理汇总，费用项目推进，对接系统预
算下单结算，营销费用管理资料整理存档。

5.了解各推广物料、人员等方面的市场价格、需求并合理根
据推广计划分配费用与执行。

6.在费用、文件、推广及其培训方面协助部门市场的整体销
售指标的达成。



7.部门内部重点项目跟进支持推进，对接各部门资源需求提
报闭环处理。

预算主管工作职责职责和内容篇四

建立项目目标成本监控和预警机制；

按照权限审核无图纸或方案的工程指令单，审核现场签证单；

负责审核城市公司合同变更；

负责招标清单的编制、清单标底的编制。

负责审核城市公司提交的进度款申请，拟定各城市公司月度
进度款总额；

负责审核城市公司月度总额或计划外的月度进度款支付申请；

审核城市公司或造价咨询公司提交的结算资料的准确性与合
理性；

负责城市公司权限外的质保金支付申请；

负责审核结算，并对数据分析整理，更新/增加集团成本数据
库。

项目成本基础台账建立及监督；

项目成本业务工作月度考核。

预算主管工作职责职责和内容篇五

2、负责主导完成工程项目的投资评估和收益核算工作，形成
评估报告交上级领导审核；



3、负责组织编制工程项目施工材料计划；

4、负责组织编制工程项目施工材料的预算清单，并按照工程
进度节点进行分解跟踪；

5、负责参与工程项目施工图纸的'审核和论证，协助完成施
工图纸的调整和确定；

6、负责参与工程项目设计图纸的审核和论证，协助完成设计
图纸的调整和确定；

7、负责组织编制工程项目设计相关材料清单及费用预算；按
照节点进行分解跟踪；

8、负责参与工程项目施工材料的验收工作，确保材料的质量；

9、负责参与工程项目材料采购相关合同的审核；

12、负责参与审核工程项目的阶段性结算工作，确保结算工
作的准确；

13、负责工程项目工程进度款的审批及工程签证的审核工作；

14、负责参与工程项目施工过程中的技术和方案调整工作，
协助完成技术参数的论证；

16、负责组织建立成本核算台账及清单目录，分类管理，确
保相关资料的合规和完整；

19、负责工程项目的竣工验收工作；

22、其他上级领导交办事项。



预算主管工作职责职责和内容篇六

2、负责开展项目的'合约成本管理工作（预结算、招投标、
与项目相关各费用等）；

4、负责编制或组织编制项目成本预算及资金计划；

5、负责开展项目成本信息资料的收集、整理和分析；

6、负责项目实施中进度款审核、组织合同变更费用处理、组
织项目款项的审核。

预算主管工作职责职责和内容篇七

1、参与项目相关专业的前期测算工作和拟开发项目的成本费
用分析，确定成本费用的.控制目标并根据施工进度预测阶段
性资金需求计划，为财务部门资金安排提供依据。

2、编制土建方面工程量清单和招标控制价，完成相应主材价
格询价，完成指标分析；

3、同施工单位就预算基础性工作方面进行核对，出具核对意
见；

5、完成每月月度进度款审核，审核现场签证、变更；

6、配合开展招标工作和目标成本管控工作；

7、完成日常台账整理和维护更新。

预算主管工作职责职责和内容篇八

2、对工程造价争议问题有独立的见解思维;



3、熟悉定额及清单的'预结算编制流程;

4、能按照招标文件要求进行独立编制经济(商务)部分投标文
件;

5、对施工企业成本分析有相应的思路，清晰明了;

6、熟悉市场劳务合同单价及相应的工作内容;

7、总、分包合同风险控制;

8、熟悉相关技术规范和施工工艺;

预算主管工作职责职责和内容篇九

1. 统筹负责造价管理部整体工作。

2. 对外投标报价文件编制、成本测算以及总包合同签订工作。

3. 内部经营承包模式项目的招标、定价及合同审批。

4. 对内专业分包、劳务分包招标、定价及合同审批。

5. 对工程产值、回款情况进行跟踪及数据统计。

6. 统筹二次预算、总包结算、外部签证及零星合同管理。

7. 负责公司各项目成本分析及管控工作。

8. 负责公司各项目工程款审核及材料限额管控工作。

9. 公司领导安排的其它工作。


