	施工单位项目管理机构设置
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	丁雪红
	工程师
	项目经理
	祁伟平
	助工
	施工员

	朱建峰
	高工
	项目技术负责人
	殳国海
	助工
	材料员

	沈其冲
	助工
	质量管理员
	凌红燕
	助工
	资料员

	沈卫娟
	助工
	安全管理员
	
	
	

	工作职务

	1、项目经理职责：

◇组织贯彻实施公司质量体系、质量方针、质量目标。

◇负责实现合同质量和工期目标。

根据施工任务，统筹安排，注重名工序间的衔接；合理调配机具人员，选择正确的施工方法，掌握施工进度，保证施工按计划正常进行；监督工地的质量、安全和文明施工；支持项目部其他管理人员的工作，做好各工程间的协调，严格抓好内部管理，提高生产效率。

◇对本项目部的产品质量负责。

◇负责对项目部提出的“工程洽商记录”进行最终和签字认可。

◇负责调查生产不合格或潜在不合格的原因，并组织人员实施纠正和预防措施，

◇负责对工程交付的实施进行管理。

2、技术负责人职责：

◇主持编制本项目部的施工组织设计和项目质量计划。

◇根据本项目施工组织设计，对照已完成的工程进度情况，制定施工月进度计划。

◇负责对项目部采购的材料的分供方进行评价选择，建立本项目部合格分供方名册。

◇组织人员向施工班组进行技术交底。参加隐蔽工程和分部分项工程质量验收，参加单位工程的竣工验收。

◇负责对本部门施工机械的使用、维修进行管理。

◇负责对不合格品的处置。

◇积极推广应用新技术、新工艺。

3、施工负责人职责：

◇参与编制实施性施工组织设计及重要部位工程施工方案。

◇负责组织工程施工管理。

做好施工准备，负责施工现场平面布置和管理；负责施工定位放样工作；熟悉图纸，处理设计变更，并参与向施工班组的技术交底；贯彻和调整工程施工作业计划，贯彻执行施工规范规程；负责施工日记的记载，并整理存档。

◇负责现场的文明施工与环境保护工作。

◇配合试验员进行测量设备的管理。

◇负责对施工过程中产品防护的管理。

◇负责项目部统计技术的应用。

4、材料员职责

◇做好对各种原材料的标识和可追溯性的管理。

◇负责项目部采购的材料和顾客提供产品进入现场的验证标识和管理。

◇负责对物资贮存的控制。项目部采购的材料和顾客提供产品应建立物资台帐，材料出入库均应有相应的记录。

◇按设计要求，从合格分供方采购符合质量要求的材料，对主要原材料做到物证相符。

5、质量员职责：

◇严格执行技术规范、质量标准。

◇组织人员对原材料进行检查验收，对不合格材料有权禁止使用，并及时通知技术负责人。

◇负责工程过程质量的控制和管理，组织工程质量检查、验收，对不合格工序或项目有权责令停工，并及时通知技术负责人。

◇负责对原材料、过程产品、最疑义产品进行检验和试验状态的控制。

◇负责质量事故调查和处理，必要时上报公司质安科。

◇分析掌握工程质量动态，发现问题，及时处理。

◇负责对过程产品、最终产品在施工现场进行产品标识，并妥善保护。

6、安全员职责：

◇严格执行操作规程。

◇组织安全交底，并做好交底记录。

◇负责工程全过程安全生产管理。经常进行安全检查，研究解决施工生产的不安全因素，制止违章作业，必要时有权责令停工。

◇参与施工机械设备的安全检查。

◇负责对施工过程中搬运的管理。

◇负责安全事故调查和处理，必要时上报公司质安科。

7、资料员职责：

◇负责项目部技术文件和资料控制。建立项目部有效文件清单，收发文都应有相应记录。

◇负责项目工程质量记录和体系运行记录的收集、整理，使其符合规定要求，及时报送存档。

◇熟悉图纸，协助施工负责人做好各种管理工作。

◇按照设计要求及规范规程，对各种材料的证明单及时保管存档。

◇负责保管整理各种技术资料，做到各种资料齐全，实事求是

	主要管理制度

	一、安全生产责任制

为确保安全生产，制定安全生产责任制，要求施工中的特殊工种，必须培训后方可上岗，做好安全技术培训工作，确保各操作人员持证上岗，技术合格。 合理安排劳动组织，根据气候变化安排休息时间，注意劳动与休息相结合，减少加班。 事故发生后，应当及时救治伤员和财产，防止事故蔓延，协助事故调查组做好事故调查工作，建立记录档案。

二、项目经理安全责任制

项目经理作为企业代表应当统筹管理项目，并将安全生产工作的重要性提到议事日程上。 认真贯彻安全生产文明施工方针政策，加强施工现场安全生产管理质量管理进度管理工作，定期举办相关制度学习，加强考核，确保人人按规定办事，减少违章行为的发生。

三、质量管理责任制

项目质量关系人民生命财产安全，必须放在管理工作首位。 贯彻质量第一、预防为主的方针，做好质量管理和检查，及时发现和纠正问题。 质检人员应当持证上岗，坚持原则，具有较高的技术水平和实践经验，严格检查工程质量。

这些管理制度的制定都是为了指导人员的工作，明确安全、质量对整个项目的重要作用，从而严格遵守规定。 市政工程项目管理制度也可以应用于其他类型的工程管理。 因为虽然每个工程项目都很独特，但在管理工作中必须关注质量、安全等问题，加强安全管理和质量控制，避免因安全事故和质量无关而造成的损失。

	工程环境保护措施落实情况

	运输车辆冲洗、洒水车、清洁工人清扫、雾炮机


开工日期
2021年3月6日

竣工验收日期：2021年10月29日

工期要求：160日历天

