项目管理机构设置、工作职责及主要管理制度
一、项目管理机构

项目管理机构的合理组织是整体施工中非常重要的因素，将对保证工期和质量、安全生产、文明施工起到关键性的作用，也是一个工程能否顺利完成的重要保证。为确保本工程的工期、质量、安全生产、文明施工达到预定目标，我公司已组成了一个项目指挥部。本工程项目管理机构图示意如下：

[image: image1.jpg]


项目管理机构图



   





二、项目管理人员配备及岗位职责
为了优质快速组织完成本工程，我公司已组建了以下具有丰富经验的项目管理班子。

项目管理班子各成员应责任明确，做到各司其职，互相协调配合，围绕工程施工这个中心开展工作。管理班子各成员职责如下：

项目负责人：

1、重点抓好工程施工组织和协调工作。

2、抓好工程质量和进度，确保工程如期完成。

3、抓紧搞好工程施工和生产计划，做好各项计划的协调、平衡、检查督促工作。

4、抓好工程现场机械、设备、材料等管理。

5、抓好安全生产和文明项目管理，确保安全生产落实。

6、抓好职工的政治思想工作。

7、完成上级交给的各项工作。

项目技术负责人：

1、评选编制月度计划，要求做到全面、准确、及时，负责检查落实，及时完成生产任务。

2、切实抓好工程质量、工程进度、现场项目管理、确保工程达到规定的目标。

3、切实抓好现场机械设备、安全生产和文明项目管理工作，确保安全生产和设备安全。

4、做好现场施工重要部件的安全工程和班组的管理工作。

5、抓紧搞好工程核算和成本分析工作。

6、办好项目经理交办的各项工作任务。

施工员：
1、在施工技术负责人领导下，负责承建工程的技术和施工的管理工作。

2、负责编制施工组织设计并实施。

3、负责施工中的协调、平衡工作，确保工期。

4、负责工程技术交底、工程变更设计联系单，记好施工日记，处理施工中技术问题。

5、会同施工技术负责人、质量员，及时做好工序工作。

6、负责做好工程成本核算工作及工程部件的工料分析。

7、负责编制统一工作形象图表和统计施工工程进度。

8、完成施工技术负责人交办的其它工作。

质量员：

1、在施工技术负责人领导下，负责工程的全面质量管理工作，认真做好质量管理工作中的协调、检查落实工作。

2、负责工程的质量监理工作，对施工全过程进和严格的质量管理。

3、认真做好每道工序的质量检查和技术资料，及时办理好技术资料的签证手续。

4、及时做好试块的制作、保养、送检工作，认真填写原始记录。

5、收集、整理、保管有关资料和材料产品合格证，复试报告。

6、完成施工技术负责交办的各项工作。

材料员：

1、根据生产计划和生产实际情况，及时编制机械设备需用计划，做好机械设备的进退场工作，确保工程正常施工。

2、周密安排设备，合理调用机械设备，提高设备利用率。

3、根据施工进度和生产计划，及时编出材料需用计划，做好落实工作。

4、办理好各类材料的验收工作，材料领用手续。

5、办理好各类材料的运输工作，做到材料进场及时、堆放合理，多余材料清理迅速。

6、认真做好材料验收，严格实行计量，及时提供各种材料质保书和复试报告。

7、完成施工技术负责人交给的各项工作。

安全员：

1、全面负责管理施工现场的安全生产工作，按照“五同时”要求和配合施工技术负责人抓好工地安全生产。

2、严格按规范检查落实施工现场的线路布置、安装工作，确保安全用电。

3、认真检查落实施工现场平面布置是否符合安全要求。

4、做好施工现场的防火安全工作，认真检查落实民工工棚消防设备。

5、做好施工现场安全检查工作，发现隐患及时纠正，做好记录。

6、管理施工现场各类机械安全运输工作，之前检查，之后保养，落实工作。

7、做好施工现场的交通管理。

8、抓好工地安全宣传工作及安全路标、路牌、安全标志工作。

9、抓好工地安全月活动，提高现场管理人员及民工的安全意识，管理现场安全、保卫工作及文明生产工作。
三、项目主要管理制度
1、安全例会制度
2、安全生产检查制度
3、安全生产施工奖罚制度
4、安全技术方案的编制、审批制度
5、安全技术交底制度
6、安全教育培训制度
7、安全验收制度
8、班组安全活动制度
9、安全生产事故报告和调查处理制度
10、机械设备管理规定
11、临时设施搭设标准
12、消防安全管理制度
13、安全生产资金保障制度
14、劳动防护用品管理规定
15、持证上岗制度

16、施工现场临时用电安全管理

17、劳务分包队伍管理规定
18、劳务队伍宿舍和食堂管理规定
19、沟槽施工安全管理规定
20、施工现场的安全防护管理规定
21、安全警示标志牌使用管理制度
22、项目部生产安全事故应急救援预案管理制度
23、项目部伤亡事故报告制度
24、项目部实名制管理制度
25、危险源及安全隐患排查管理制度
26、领导现场带班制度
27、项目部用工和工资管理制度
28、应急物资管理制度

项目主管：崔战波 











项目负责人：周岸丰














项目技术负责人：吕金标
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