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第七章 人员配备情况

7.1 管理人员配备及职能分工

职务 姓名 职称

执业或职业资格证明

证书名称
级别 证号 专业

项目经理 李伟 工程师 资质证 书 贰级
浙

233161609730
建筑

项目技术负

责人
周国华

工程师 职称证书 中级
0620933219

建筑

施工员 毛才岳 助工 施工员
03316101933160

26491
建筑

质量员 王建平
助工 质量员 /

03318106933180

10070 建筑

安全员 胡颖颖 助工 安全员
浙建安 C（2018）

0290231
建筑

安全员 毛晨晖 助 工 安全员
浙建安 C（2012）

0201865
建筑

7.2 现场施工组织与管理

一、项目管理机构配备说明

本公司若有幸中标，施工现场成立以优秀项目负责人为代表的项目经理部，

全面负责该项目的施工管理，确保工程的质量、工期和安全文明施工等各项计划

的全面实现。根据本工程的重要性，公司将派出实力雄厚、善打硬仗，屡建窗口

工程的项目班子承担施工。生产、技术、质量、安全、文明施工、环境保护、材

料设备管理等各岗位均选派有类似工程施工经验的人员专职担任，明确职责，切

实到位。

1、建立施工项目经理部的基本原则

根据所选择的项目组织形式设置，责权利统一。

根据项目的规模、复杂程度和专业特点设置，组织要现代化。

根据大中小型、专业化、复杂性的不同，按需要设置成员。要反映出施工项

目的目标要求，分工协作，精简、效率和统一。体现组织现代化。



根据工程任务需要设置，弹性建制。项目经理部是弹性的一次性工程管理实

体，不应成为固定组织，不设固定作业队伍，要根据施工的进展，业务的变化实

行人员选聘进出， 优化组合，及时调整，动态管理。

2、施工项目管理制度

施工项目管理制度是项目经理部为实现项目管理目标，完成施工任务而制订

的内部法规， 其中包括（1）以部门、单位、岗位为主体制订的，规定每个岗位

所应承担责任的责任制；（2）以各种业务活动为主体，规定了凡涉及或参与该业

务的任何人都必须遵守的行为规范和准则的规章制度。

二、项目管理机构网络图



7.3 项目管理机构管理人员职责

一、公司直管项目部

1、项目管理指挥部

公司董事长任指挥长，公司总经理、总经理助理为副指挥长，以及我公司各

线条分管领导等人员为委员组成的项目管理指挥部对项目实行以下管理职责：

策划项目总承包管理组织机构的构成及人员配备，部署项目人员、物资、设

备、资金等主要生产要素的供给方案。

协调、调配全局资源，为项目的正常运行提供有力保证。

对项目经理部进行有效的监管，保证总承包管理的有效实施，处理各专业分

包之间重大的管理和协调问题。

2、专家顾问组

以我公司总工程师为组长，并为本工程聘请知名的结构专家、土建及装饰装

修专业等各类工程专家组成专家顾问组，指导项目新技术施工，确保工程满足设

计和招标文件要求。

二、项目经理部

1、项目经理

根据有关规定，签订本工程需要项目经理签订的合同或协议，并负责总承包

的招标工

作。

制定总承包规章制度，明确总承包管理部各部门和岗位职责，领导总承包管

理部开展

工作。

主持编制项目总承包管理方案，组织实施项目管理的目标与方针。批准各专

业分包单位实施方案，并监督协调其实施行为。

主持总承包项目部会议工作，审定、签发对内、外各类文件。

及时协调总承包与分包之间的关系，组织召开总承包与分包的各类协调会议，

解决总承包与分包之间、各分包之间的矛盾和问题。

与业主、监理保持良性沟通，解决随时出现的各种问题。积极处理好与项目

所在地政府部门及周边关系。



负责落实委员会对项目总承包管理部人员配备，落实和解决总部对项目人员、

物质、设备、资金等主要生产要素的供给，保证项目有充足的资源组织施工。

全面负责整个工程总承包的日常事务，对工程的质量、安全、进度、合约、

资金等全面负责。

2、技术负责人

3、领导技术部负责总承包项目部的技术工作和土建、装饰装修等的深化设

计工作，统一组织其它深化设计工作，并提供技术支持。

审核各分包商的施工组织设计与施工方案，并协调各分包商之间的技术问题。

主持整个项目的安全技术措施、大型机械设备的安装及拆卸、脚手架的搭设

及拆除、季节性安全施工措施的编制、审核工作。

主持图纸内部会审、施工组织设计交底及技术交底。(5)负责工程材料设备

选型的相关工作。

主持项目计量设备管理及检验、试验工作。

及时组织技术人员解决工程施工中出现的技术问题，组织对本项目的关键技

术难题进行科技攻关，进行新工艺、新技术的研究。

3、技术部

负责项目施工的技术管理工作。

负责组织各类主要技术方案的编制工作，计划的编制和管理协调工作及统筹

设计变更、技术方案审定工作。

负责施工过程中的结构变形监测、试验检测，分析相关数据，提出合理的处

理措施， 组织管理施工过程中的测量工作。

负责技术文件收发、归档，技术资料及声像资料的收集整理工作，竣工档案

资料的审核、移交工作。

负责组织技术人员解决施工中出现的技术问题。

负责协助项目总工进行新技术、新材料、新工艺在本项目的推广和科技成果

的总结工作。

4、施工部

负责土建工程生产组织、进度计划落实、施工方案的实施、工序协调、质量

控制等工作。



负责土建工程与各分包单位的沟通和协调，并为专业分包工程提交工作面。

负责结合进度计划及其保证措施，对资源投入、劳动力安排、材料设备进出

场等问题提出计划。

负责参与编制项目质量计划、各类施工技术方案、项目职业健康安全管理计

划、环境管理计划。

负责现场施工的管理控制工作，负责与项目质量部联系已完分部分项工程质

量、检验批质量验收工作。

协调各专业分包人和直接承包人及作业队伍之间的进度、作业面、运输矛盾，

使现场施工合理有序进行。

及时协调总承包与分包之间的关系，组织召开总承包与分包的各类协调会议，

参加业主组织召开的协调会议。

5、质量部

贯彻国家、浙江省及宁波市有关工程施工规范、工艺标准、质量标准，确保

工程阶段质量目标和总体质量目标的实现。

负责组织编制项目质量计划并监督实施，将项目质量目标的进行分解落实，

加强过程控制和日常管理，保证项目质量保证体系有效运行。

负责实施过程中工程质量的质检工作，加强各分部分项工程的质量控制，对

达不到质量要求的部位行使“一票否决权”，并要求限期整改。

加强对各专业分包单位的质量检查和监督，确保各专业分包单位的质量符合

规范要求。

负责工程竣工验收备案工作。在自检合格的基础上向业主提交工程质量合格

证明书，并提请业主组织工程竣工验收。

6、安全部

负责项目安全生产、文明施工和环境保护工作。

负责编制项目职业健康管理计划、环境管理计划及其管理制度并监督实施，

制定员工安全培训计划，并负责组织实施。

负责每周的全员安全生产例会，定期和不定期组织安全生产和文明施工的检

查，加强安全监督管理、消除施工现场安全隐患。

负责安全目标的分解落实和安全生产责任制的考核评比，确保项目安全文明



施工创优的组织和管理活动顺利进行。

负责项目安全应急预案的编制，进行安全应急演练，保证项目施工生产的正

常进行。(6)负责对各专业分包单位的安全监督和管理工作，督促各专业分包单

位作好安全防护工作，消除施工过程中的安全隐患，确保安全生产。

7、材料部

负责项目物资设备的采购和供应工作。

负责要求各专业分包单位及时报送材料采购计划、材料报审资料，及时采购

进场工程所需的各种材料，并对材料进行检验，保证质量。

负责及时采购、租赁施工生产所必须的各类机械设备，并保证其质量。

负责对现场的材料、设备、机械进行管理，积极配合其它部门的施工现场管

理和文明施工管理。

负责备足各类安全设施搭设和雨季施工所需要的物资和设备，并保证其质量。

8、综合部

负责项目综合事务的管理，做好施工现场的安全保卫，后勤管理，对外接待，

社会协调等方面的工作。

负责施工现场的 CI 形象策划及管理以及对外宣传工作。

负责项目劳动关系管理，组织农民工工资表的编制并监督执行。

负责对各专业分包单位的后勤管理与协调。
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