项目管理助理岗位的主要职责表述
职责
1、项目管理工作
(1)对项目开发、测试、实施情况即项目的具体阶段进展情况向项目主管反馈;
(2)参与对项目出现的各类问题的沟通协调工作，及时向项目主管反馈;
(3)参与对项目建设质量进行评估，并协助项目主管做好验收工作。
2、会议管理工作
(1)负责协助收集、整理会议议题，做好会前准备、会中保障工作，并整理会议纪要;
(2)负责监督项目的实施进展情况做及时跟踪;
(3)负责会议决策的传达、落实及信息反馈工作。
3、日报管理工作
(1)负责相关部门的日报收集工作，依据日报进行项目管理及推进工作，跟踪未完成原因，对需要协助的未完成原因进行请示;
(2)通过抽查文档，掌握项目实施情况，做好整理总结，及时上报;
(3)跟进项目进度，按照既定的项目各节点时间，建立良好的项目次序，保证项目各个节点工作积极落实。
任职要求
1、计算机相关专业本科在校生或应届毕业生;
2、具有良好的沟通交流能力;
3、能够适应省内出差;
、具备良好的团队协作意识。
