项目经理管理职责
一、项目经理对本工程的质量、形象进度计划和安全生产负全部责任，对公司总经理负责。

二、认证贯彻执行国家有关安全生产方针，劳动保护政策，法规和上级有关决议，并负责检查实施，确保工程安全生产。

三、对本工程必须严格执行国家和地方有关工程施工标准和技术规范，确保本工程质量全面达到优良。

四、组织编制、部署、审批本工程的施工进度计划及具体实施情况。督促检查本工程各职能部门人员的执行情况并安排有关的计划及调整措施，确保本工程拔时完成。

五、负责组织生产副会制度，并及时向公司领导汇报。

1、每天下午主持召开生产协调会，协调材料，劳动力，机械设备，各工种、各工序之间关系，检查当月计划执行情况，布置次日作业计划。

2、每周一上午抽半小时召开施工现场职工大会，总结上周的工程形象进度，质量安全执行情况，布置本周各项任务，落实各项措施，明确施工目标。

3、每周同甲方及监理单位召开工程例会，负责汇报本周工程情况以及需要解决的一些问题。

六、协助公司领导和公司有关部门依据合同条款规定对本工程有关条款的回收和位用工作。

七、坚持“求实创新，至诚服务”的原则，带领项目部全体员工恪夺职业道德的工作规范，加强项目部内部廉政建设，严格财务制度，加强财务管理，杜绝项目部不正之风和腐败现象。

技术负责人岗位职责

一、组织贯执行公司技术管理细则和国家颁布的有关行业标准规范，实现设计意图。

二、负责组织审核设计文件，核对工程数量，及时解决施工图纸中的疑问。

三、参加施工调查，组织施工复测，编制实质性施工组织设计，按规定报批后组织实施。

四、指导技术人员的日常工作。复核特殊过程、关键工序的疏工技术交底。

五、检查、指导现场施工人员对悠工技术交底的执行落实情况，及时纠正现场的法规操作。

六、办理变更设计及索赔有关事宜。

七、编制施工过程中的专项施工方案，并按规定及时向上级管理部门报审。

八、组织编制质量、环境、职业健康安全技术保证括筑，及时纠正执行过程中产生的编差。九、及时办理对外验工计价、工程清算等事宜。参与项目部内部成本财务分析，参与分包方工程款的结算工作。
九、组织、安排做好相关技术文件的编制、收集整理工作，及时编写施工技术总结，及时完成竣工文件的统制工作。
施工员岗位职责

施工员在项目经理领导下，做到严格按工程质量强制性标准、规范、图纸和《施工组织设计》进行施工。

二、参加图纸会审、隐蔽工程验收、技术复核、设计变更签证、中间验收及竣工结算等，收集所有技术资料整理归档。

三、认真编制生产计划和施工方案，组织落实施工工艺、质量及安全技术措施。

四、根据工程进度要求，组织协调劳动力安排和机城设备、材料的进出场。

五、施工员应熟悉图纸及施工规范，做好工程施工部位副量、放线工作，并保证其准确性。

六、施工员对各分部、分项工程及检验批必须依据相关的规范标准组织施工，同时做好安全生产工作。

七、施工员应组织各班组长微好分项工程的自检、互检、交接检，严把质量关，同时配合监理工程师微好稳蔽工程的验收。

八、认真填写施工日志，做好整个工程施工过程的原始记录，负责施工现场的总体部署、总平面布置。

九、对采购的材料进行核查监督，协助仓库管理员进行仓控材料设备管理工作。工员有权拒绝生用不合格原材料，有权组织不合格分项工程返工，有权进行质量奖罚。

十、协助项目经理做好用户质量回访工作。
施工员岗位职责

施工员在项目经理领导下，做到严格按工程质量强制性标准、规范、图纸和《施工组织设计》进行施工。

二、参加图纸会审、隐蔽工程验收、技术复核、设计变更签证、中间验收及竣工结算等，收集所有技术资料整理归档。

三、认真编制生产计划和施工方案，组织落实施工工艺、质量及安全技术措施。

四、根据工程进度要求，组织协调劳动力安排和机城设备、材料的进出场。

五、施工员应熟悉图纸及施工规范，做好工程施工部位副量、放线工作，并保证其准确性。

六、施工员对各分部、分项工程及检验批必须依据相关的规范标准组织施工，同时做好安全生产工作。

七、施工员应组织各班组长微好分项工程的自检、互检、交接检，严把质量关，同时配合监理工程师微好稳蔽工程的验收。

八、认真填写施工日志，做好整个工程施工过程的原始记录，负责施工现场的总体部署、总平面布置。

九、对采购的材料进行核查监督，协助仓库管理员进行仓控材料设备管理工作。工员有权拒绝生用不合格原材料，有权组织不合格分项工程返工，有权进行质量奖罚。

十、协助项目经理做好用户质量回访工作

安全员岗位职责
在项目经理的领导下，管促本队职工认证贯彻执行国家级发布的安全法规，及企业制定的安全规章制度，发现安全隐患、违规违章操作等问题及时制止、纠正，并向项目经理及时汇报。

二、参加部门承担工程的现场安全技术措施制定及向班、组逐条进行的安全技术交底、验收、并履行签字手填。

三、深入现场每道工序，掌据基程工理、电杆组立、架线工程等重点部位的安全、技术措施的落实情况，检查安全警戒线、安全帽、安全绕、安全带等各种安全防护措抢的配置与正确使用情况。纠正违章指挥，冒险蛮干，执法要以理服人，坚持原则，秉公办事。

四、参加现场施工负责人组织的定期安全检查，查出的安全隐患问题应及时到现场整到位。发现危险及职工生命安全的重大安全隐患，有权制止作业，组织职工撤离危险区城。

五、发生任何大小工伤事故，要协助保护好现场，30分钟内电话上报、1小时内填表上报工程项目郎。认真负责参与工伤事故的训查、处理，不院瞒事故情节，真实地向上级领导汇报情况。
材料员岗位职责

一、材料员负责对工程材料询价、采购、工具管理、劳保用品、机械设备和周转材料的购置与租赁、材料的存放保管。

二、材料员应了解工程进度计划，掌提各种材将需用量及对材质的要求，了解材料供应方式，合理安排村料进场，催好现场材料的量、规格、质量的验收工作，微好现场材料堆场平面布置规划，加强现场物质保管，减少损失浪费。防止丢失。

三、材料员采购的建筑材料的质量必须依据国家及行业标准，依据图纸、设计及变更的规格型号进行采购。

四、材料员采购的材料，必须接受各方监督，同时应配合有关人员做好材料的取样复试工作。材料如有质量或效量偏差，应及时联系采购部进行退换货处理。

五、材料员采购的材料除必摸保证质量外，还需依据相关要求提供材料的实验报告、出厂合格证等资料。

六、材料员采购主要建筑材料应事先提供样品，并保证采购的材料数量、规格型号、时间准确无误。

七、根据工程进度计划和现场施工情况，负责将每月、周材料需求计划按公司相关流程上报相关部门。

八、协助仓库管理责成施工队货物进出仓库，应做好登录，货物应妥善保管，落实仓库的防火、防潮与防盗工作。

质检员岗位职责

认真贯彻执行国家。地方政府和本公司有关技术、质量管理的各项方针改策、规范及板准规定，对工程拖工质量承担主要责任。

二、章搜项目工程技术质量特点、既量目标、含网质量目标，制定工程质量控制的推您和方案。并具体姐快实与。

三、督促班组搞好自检、亚检工作，负责满足项目能检测器具使用要求，进行项目质量管理。参加项目工程质量评定工作，

四、负责主要原材料、设备进货检险，检直成品质量和使用情况及时检查试验结果。

五、做好工程质量信息的手机，整理，反姨工作，指导项目工程资料记录与整理，负责收焦工程资料。

六、负责督不合格产昆的整改及复查工作。对施工现场发现。发生的峡量不合格破者质量事故有知情权、制止校和脑圾报告权。

七、对工程施工质量、环境、职业就康管理体系的执,行进行监督.检查

八、项目经理委托的其它质量职责

取样员岗位职责

一、具有高度的工作责任感和事业心遵守劳动纪律工作上必须服从组长的安排，负责完成取样工作，并对取样的工作质量负全部责任。

二、严格执行公司各项安全规章制度，工作前按“安全五步法”确认安全工作条件，做好安全防护，杜绝违章操作严禁冒险蛮干，保证自己和他人的人身安全。

三、 认真学习磷矿取样方法理论知识，准确掌握磷矿样的采取方法,严格执行采样标准，及时、准确、无误地做好采样的各项原始记录和取样编号。

四、根据班组的工作安排,按时完成采样任务，杜绝采样误差的发生。不发生混样、重样、丢样等责任事故。

五、坚持工作原则,忠干职守,秉公办事,不准弄虚作假，坚决杜绝“吃、拿、卡、要”腐败、受贿等不良行为的发生。

六、样品移交制样人员之前，保管好所取样品;每天及时将采取的样品移交制样室。

七、保持工作环境的整洁,做好责任区范围内的清洁卫生工作。

八、做好交接班记录，保障工作信息畅通。

九、 按时完成班组长安排的其它工作。

安全生产管理措施

1、贯彻执行安全生产方针、政策、法规与条例;

2、做好安全生产的宣传教育和管理工作;

3、掌报安全生产情况，调查研究生产中的不安全问题，提出改进意见和插施;

4、组织安全活动和定期安全检查:

5、参加审查施工组织设计(施工方案]和提制安全技术措施计划，并对贯彻执行情况进行督促检查:

6、与有关部门共同做好新工人、特种作业人员的安全技术培训、考核、发证工作:

7、进行工伤事故统计、分析和报告，参加工伤事故的调查和处理;

8、制止违章指挥和违章作业，遇有严重险情，有权暂停生产，并报告领导处理:

9、对违反安全生产和劳动保护法规的行为，经说服劝阻无效时，有权越级上告。

