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关于印发《上海松南排水有限公司职能配置、
内设机构和人员编制规定》的通知

局机关各科室，各基层单位：：

《上海松南排水有限公司职能配置、内设机构和人员编制

规定》经局党组班子会讨论通过，现予印发。

上海市松江区水务局

2022 年 11 月 17 日

上海市松江区水务局办公室 2022 年 11 月 17 日印发

沪松水〔2023〕84号

上海市松江区水务局文件
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上海松南排水有限公司
职能配置、内设机构和人员编制规定

为进一步提升公司经营管理水平，公司各科室的职责权限

和具体的人员配备，严格控制用工总量，持续提高劳动生产效

率，公司决定按要求组织开展对标先进实施“定职能、定内设

机构、定人员编制”（以下简称“三定”）工作。为顺利完成

方案的编制上报、组织实施、政策宣传等各项工作，特制定公

司“三定”工作方案，具体如下：

一、工作目标

紧紧围绕水务发展目标，立足排水安全保障工作为核心，

以优化组织机构、严控用工总量为主线，对标先进确定“三定”

目标，进一步调整优化组织、队伍、人员结构，实现机构精简

高效、岗位科学合理、用工水平先进，促进员工队伍整体素质、

劳动生产率和核心竞争力持续提升。

二、基本原则

坚持精干高效、效率优先原则，坚持因事设岗、人岗匹配

原则，突出规范化、专业化、制度化建设。

三、组织机构设置

上海松南排水有限公司成立于 2005 年，主要负责松江新浜

镇、泖港镇、叶榭镇污水的输送、污水管网日常维养和泵站日
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常运行管理等工作。公司设置总经理室、副总经理室、3 个职能

科室（分别为：综合科、排水科、运行管理科）。

（一）总经理室

总经理主持并全面负责公司工作，负责党风廉政建设、精

神文明建设、公司安全生产等重要工作，主管组织、人事、财

务工作。

（二）副总经理室

副总经理协助总经理分管公司行政、安全生产、泵站运行、

管网养护、工程建设管理和信息化建设等工作。

（三）综合科

科室定位：综合科是本单位经营计划、财务管理、行政管

理、人力资源管理、固定资产管理等职能部门。负责经营计划、

财务、人力资源、固定资产管理、行政、党建、档案、后勤、

物质采购、派车、油卡领用等管理工作。

科室职责：

1.编制年度收支（包括年度维养、工程项目）预算，明确

单位在预算年度内所要达到的经济目标，以及工会年度预算的

编制工作；

2.定期做好台账，准确审核、编制公司的月、季、年度税

务报表、统计报表和财务报表并进行综合分析；

3.负责上级工会布置的各项工作的传达、贯彻和落实，检
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查和督促职工代表大会各项决议的执行，做好职工工会福利发

放和职工慰问等工作；

4.负责单位党风廉政建设、妇联相关工作、活动等；

5.负责公司行政管理和日常事务，加强对各项工作的督促

和检查，建立建全各项规章制度，促进公司各项工作的规范化

管理；

6.负责公司的公文、资料、信息、文书档案、人事档案、

工程档案整理归档和宣传报道工作；

7.负责办公用品、生活用品等采购、保管、发放和标准化

管理；

8.负责公司公务用车登记、油卡管理、现有车辆的维修和

保养等相关工作；

9.负责做好公司固定资产登记、更新、盘点、报废等日常

管理工作。

（四）排水科

科室定位：排水科是本单位污水管网、污水泵站运行及其

他附属设施的日常维修、保养、抢修等工作的实施及管理科室。

科室职责：

1.负责松江浦南三镇（泖港镇，新浜镇，叶榭镇）管网日

常养护及泵站运行管理相关工作，及时制定并优化管网、泵站

运行方案；
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2.负责项目初审、招投标等管理工作，以及规范组织落实

开工、检查、验收等相关工作；

3.负责工程预算、决算、资金支付等初审工作，按要求落

实财政资金执行率；

4.负责每月开展维养类项目的检查和考核工作；

5.负责公司安全生产培训、检查、督促和整改等工作；

6.负责做好街道管网建设、雨污分流的指导工作及亭南公

司的协调工作。

（五）运行管理科

科室定位：运行管理科是本单位所辖污水的输送、污水管

网日常维养和泵站运行等管理科室。负责本单位管网及泵站日

常运行管理、水质监查、数据汇总等工作。

科室职责：

1.负责每月对管网养护、污水泵站进行监管，及时发现和

处置质量及安全隐患，确保污水管网的正常运行；

2.负责管网及泵站日常运行管理和应急处置等工作；

3.负责单位泵站信息化工作，开展好信息系统的运维管理

工作，确保各类监测数据的及时和准确；

4.负责服务区域内各路段及重点企业检测井水质采样分析

工作，根据检测结果，参考排放是否达；

5.负责对工程项目实施过程中的监管；
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6.负责科室及各泵站的日常安全生产和治安等工作。

四、定岗定员

（一）总经理。编制 1 人。

（二）副总经理。编制 2 人。

（三）综合科。编制 3 人，其中：科长 1 人，科员 2 人。

（四）排水科。编制 3 人，其中：科长１人，科员 2 人。

（五）运行管理科。编制 4 人，其中：科长１人、科员 3

人。


