施工单位项目管理机构设置、工作职责、主要管理制度

第一节、项目管理机构设置原则

项目部在项目经理的领导下，作为项目管理的组织机构，全面负责本项目从开工到竣工全过程的施工技术、工程质量、安全生产、施工进度、文明施工等工作。

第2节、 项目管理机构图
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第三节、项目管理机构职能

项目部主要管理人员及各部室职责分工如下：

[bookmark: _GoBack]一、项目经理

(一)全面负责管理项目经理部的施工运行，认真履行工程承包合同，确保项目顺利施工。

(二)严格执行公司的质量方针，实现工程质量目标。

(三)负责监督、协调现场的施工、物资供应、财务等各方面的工作。

(四)负责与业主、监理、地方政府部门的联系与协商。

二、项目总工程师

(一)在项目经理领导下，具体主持项目质量保证体系的建立，并进行质量职能分配，落实质量责任制。

(二)全面负责项目技术质量日常管理，具体协调施工技术管理工作，解决工程施工过程中出现的技术问题。

(三)加强施工过程监控，对各分项技术复核，隐蔽工程验收认真把关，发现问题及时解决，确保符合要求后方能进行后道工序施工。

(四)参加施工图的会审工作，提出施工图中的问题，进行技术核定工作。

(五)主持编制施工组织设计和分部分项施工方案的细则，并组织有关人员进行技术交底。

(六)对工程中所采用的新技术、新工艺、新材料推广应用，并做好技术统计工作。

三、项目副经理

(一)全面组织管理施工现场的生产活动，合理调配劳动力资源。负责使项目的生产组织、生产管理和生产活动符合施工方案实施要求。负责项目的安全生产活动，管理项目的安全管理系统。

(二)全面负责工程施工的协调管理，主要是施工现场与其他现场施工单位的协调工作。

(三)确保项目的安装工程施工按质量体系文件的规定和要求进行。

四、工程部

工程部主要在项目经理的领导下负责技术管理、施工进度管理、工程预结算、人员动态管理、工程信息管理等工作。

（一）参与编制组织设计，优化施工方案，负责落实各项技术节约措施，提供技术措施节约计划。负责向专业工长进行技术交底，并按交底要求组织施工。

（二）负责编制和制定工程的施工年、月、周计划，负责制定项目管理工作目标并全过程组织贯彻落实。

（三）监督检查各分包商施工进度的执行情况，协助项目经理召开项目工程管理工作会 议，计划、布置、落实、监督、检查、总结工程管理工作，推广工程管理工作新经验；掌握施工动态，及时有效地协调和解决施工过程中出现的问题。

（四）组织召开本项目的生产会议，负责各分包商之间的生产协调。

（五）负责项目的概预算管理，负责项目合同管理工作。

（六）负责项目的结算工作；负责项目核算工作和分包的结算工作。

（七）负责公司质量体系文件在工程项目上的组织实施。

（八）组织本项目部有关人员审核图纸，并提交书面审图意见。

（九）针对本工程的特点，加强与业主和设计单位的联系工作，及时解决工程中出现的技术问题。

五、安质部

（一）在总工程师的领导下负责质量监督、技术管理、安全管理等工作，贯彻落实ISO9002质量体系管理模式、严格按照体系运行；

（二）督促、检查、落实施工组织设计、各项技术方案、安全技术措施的执行情况。

（三）组织落实项目的质量管理、文明施工等专项检查、评比与考核工作，配合并接受业主、监理等部门对项目管理工作的检查与指导。

（四）监督和控制质量保证大纲和程序的执行情况以及工程质量完成情况的责任，依据“质量计划”和“质量体系程序文件”，进行与质量体系运行有关的活动实施监督、检查与指导。

（五）编制项目月度质保巡检计划并及时编写质保体系运行情况报告，认真配合公司总部实施对本项目的质量体系审核，并负责监督落实不合格项的整改。负责质保体系运行中各种信息的收集、汇总和有关资料的收集保管工作，监督适合于本项目与质保体系运行有关规定和措施的落实。

（六）参与项目重大质量事故的调查分析，监督纠正和预防措施的实施；负责项目施工全过程的质量控制活动。

（七）负责实验、检验证件的管理

（八）执行物资接收、装卸、贮存、运输、维护的检查监督。

（九）负责对质量事故的调查处理，并提出报告；

（十）负责质量检查和检查记录的管理；

（十一）编制质检人员的培训计划，并负责组织实施，对项目施工人员进行系统的安全教育及现场安全教育工作；

（十二）制定本项目的安全工作目标计划，并监督、检查安全目标计划的执行情况；负责安全工作考核奖惩兑现。

（十三）组织协调调试、临管运行人员，组织全体可能影响工程质量的人员岗前培训和资格审查等工作。

 

六、物资部

（一）全面负责项目的物资、机工具供应等工作。

（二）编制项目采购计划，明确项目采购工作的范围、分工、采购原则、程序和方法。

（三）根据施工总进度计划，组织编制采购详细进度计划，选择合格的供货商，按规定提交业主和监理工程师认可。

（四）负责工程设备、材料的管理，负责与工程有关的辅助材料、设备的采购。

（五）负责施工机械、设备的调配，负责施工机械设备的保养、维护等工作。

七、综合部

（一）全面负责项目部办公室、财会、后勤、行政等日常工作。

（二）负责编制和落实本项目档案管理资料收集整理的工作计划，建立项目的档案管理体系；负责项目竣工资料、工程简报、会议纪要、工程图纸、设计资料、监理资料、来往信函、科技资料、临建资料、声像资料等需存档资料的收集、整理、保管移交；做好项目档案信息资源的利用开发工作。

（三）负责所有合同要求的文件和资料的接收、记录、出版、分发、归档、保管、移交和处置竣工文件的移交工作，负责文件信息处理，地方关系协调，会务接待，车辆管理等。

（四）负责现场及生活区的治安保卫和消防工作；负责现场施工人员的食宿、疾病预防、卫生与健康。

八、财务部

负责项目财务和会计核算工作的管理，包括资金筹措，资金管理，办理工程结算、纳税、保险和索赔，成本及费用管理。办理现场开户银行和银行保函以及编制财务报告等。

 

 

施工期环境保护措施

1.施工现场主要道路必须进行硬化处理。施工现场应采取覆盖、固化、绿化、洒水等有效措施，做到不泥泞、不扬尘。施工现场的材料存放区、大模板存放区等场地必须平整夯实。

2.施工现场不得使用锅炉、烧煤的茶炉、大灶等;现场食堂必须使用清洁燃料，设施符合环保要求。

3.水泥和其他易飞扬的细颗粒散体材料尽量库内存放。

4.建立洒水清扫制度，配备洒水设备并指定专人负责洒水及清扫。

5.建筑物内的施工垃圾清运必须采用封闭式专用垃圾道或封闭式容器装运，严禁凌空抛撒。施工现场应设密闭式垃圾站，施工垃圾、生活垃圾分类存放。施工垃圾清运时应提前适量洒水，并按规定及时清运。

6.工地上使用的各类柴油、汽油机械执行相关污染物排放标准，不使用气体排放超标的机械。

7.施工车辆出入现场要严格清洗车轮，防止泥砂带出现场;运土方、渣土车辆必须封闭，运输和卸运时防止遗撒。

8.遇有四级风以上天气不得进行土方以及其他可能产生扬尘污染的施工工序的施工。

9.拆除旧有建筑时，应随时洒水，减少扬尘污染。
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