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项目管理班子的人员配备、素质及管理经验

1、项目部组织机构

根据本工程的特点，从公司范围内抽调有类似工程施工经验的土建、水电技术管理人员组成高效、精干、统一的项目经理部。并精选具有施工经验和施工质量优胜的生产班组并进行上岗前培训，要求施工人员了解工艺特点，熟悉工艺要求标准和公司质量体系文件的要求，确保本项目部形成一个优质、高效、高素质的施工力量和管理力量。

项目部组织机构详见下表

2、项目管理班子的人员配备、素质及管理经验

为保证本工程的顺利完成，我公司将抽调一批经验丰富、具有类似工程管理经验的管理人员组成项目部，现场管理人员见下表

	机构
	项目工程师
	姓名
	职务
	职称
	主要资历、经验及承担过的项目

	总部
	项目负责人
	马传银
	
	工程师
	从事建筑管理工作二十年，具有丰富的经验

	
	技术负责人
	王业林
	
	高级工程师
	从事建筑管理工作十年多，具有丰富的施工管理经验

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	现场
	项目技术负责人
	杨波
	
	工程师
	从事建筑施工工作多年，具有丰富的施工管理经验

	
	项目经理
	刘全
	
	助理工程师
	从事建筑施工工作多年，具有丰富的施工管理经验

	
	施工员
	周海涛
	
	助理工程师
	从事建筑施工工作多年，具有丰富的施工管理经验

	
	预算员
	徐善彬
	
	助理工程师
	从事建筑预算工作多年，具有丰富的工作经验。

	
	材料员
	马莎莎
	
	助理工程师
	负责材料采购工作多年，具有丰富的材料质量识别经验

	
	质检员
	丁同飞
	
	助理工程师
	具有多年管理现场经验，工程优良率达80%以上，能总结经验，克服和纠正质量通病

	
	安全员
	靳燕芹
	
	助理工程师
	从事管理工作经验丰富，对安全生产规范要求熟悉。

	
	
	
	
	
	


3、项目管理班子的具体分工

为保证工程的质量和工期，对项目部管理班子应进行具体分工，明确岗位职责。详见下表

	序号
	职务
	具体分工

	1
	项目经理
	负责该项目全面工作，资金到位，机具配备，

组织分部（子分部）工程质量的检查评定

	2
	项目副经理
	协助项目经理抓好落实各项工作

	3
	技术负责人
	负责该项目技术性全面工作，

组织分项工程质量的检查评定

	4
	施工员
	负责日常施工工作，做好各工序交接班工作

	5
	安全员
	负责安全生产工作，经常检查督促

	6
	材料员
	负责材料供应工作，做到现场不待料

	7
	质检员
	负责组织检验批工程质量评定等工作


4、项目经理部主要成员职责

4.1项目经理

4.1.1、对职工进行“百年大计，质量第一、用户至上”的教育，广泛发动群众开展创优工程活动。

4.1.2、贯彻执行国家和企业颁发的工程质量的规定、规程、制度和措施，并检查落实。

4.1.3、正确处理质量与进度的关系，合理安排施工，确保工程质量。

4.1.4、组织开展自检、互检、交检活动，支持质检员的工作。主持本工程项目质量分析会，不断提高工程质量。

4.1.5、掌握工程项目的质量情况。严格执行质量奖罚制度，按“三不放过”的原则处理质量事故。

4.1.6、每月组织一次工程项目的质量检查，针对主要问题，亲自组织攻关，对重大质量问题负责，并及时上报公司有关部门，以得到妥善解决。

4.1.7、组织分部（子分部）工程质量的检查评定；

4.1.8、负责组织有关人员做好验证取样和隐蔽工程验收。

4.2技术负责人职责

4.2.1、贯彻执行国家和企业颁发的各项技术规范、规程、质量管理措施和质量奖罚条例，并在施工中严格检查、督促落实情况，严防工程质量事故的发生。

4.2.2、协助项目经理召开工程质量事故分析会，对质量事故负责并有权追究技术责任，及时上报质量事故情况。

4.2.3、对技术问题、质量问题提出改进措施，指导开展创优工程活动，对竣工工程的质量好坏有直接技术责任。

4.2.4、主持工程项目的质量设计工作，主持重要项目和新技术、新工艺的技术质量设计交底，以及重点工程控制（轴线）网测量的复查、审定和核准工作。

4.2.5、支持质检员工作，主持每月一次本工程项目质量检查。

4.26、负责组织分项工程质量的检查评定。

4.3技术员、施工员职责

4.3.1、负责各工段、班组作技术要求、质量标准交底，并在实施过程中认真检查落实情况，对违反操作规程的班组和个人有权纠正、制止，严防工程质量事故的发生。

4.3.2、负责隐蔽工程检查、验收、经有关人员认定符合技术质量要求后方可办理签证。

4.3.3、检查督促自检、互检、交接检、样板制落实情况，对没有样板的工序或未按样板操作的工序必须及时制止施工。

4.3.4、及时检查、验收进场原材料、成品、半成品、零配件的质量情况，对不合格品提出处理意见，坚决制止使用不合格材料。

4.3.5、及时收集工程有关技术、质量资料，建立工程技术质量档案。

4.3.6、试验人员对原材料、混凝土、砂浆、焊接等按规定要求及时做好送检工作，并按时提供检验报告。

4.3.7、按时准确填写质量检查原始记录，统计报表，月底向项目经理部报“三检”资料，作为评定分项工程质量依据。

4.3.8、对本工序发生的质量负直接责任，并及时上报项目经理部。

4.4质检员职责

 4.4.1、协助基层、工段和班组搞好自检互检、经常分析工程质量状况随时掌握生产班组工序质量和产品质量动态。

4.4.2、收集整理各分项和各工种操作质量的原始记录，按规定及时向上级填报各种报表，建立质量挡案。

4.4.3、按国家质量评定标准和施工规范要求及时组织质量的实测和评定，对不符合质量标准的检验批工程有权责令整改、返工、停工，负责组织检验批工程质量的检查评定。

4.4.4、坚持原则，正确反映质量情况，大胆行使质量检查员的权限、积极协助领导组织质量评比分析会，当好全面质量管理的参谋。

4.5安全员的职责

4.5.1、贯彻执行劳动保护法规，做好安全生产宣传教育工作，做好安全生产管理和监督检查工作。

4.5.2、督促实施各项安全技术措施，掌握工地安全生产情况，执行工地安全方面的奖罚制度，组织安全生产检查，研究解决施工生产中的不安因素。

4.5.3、参与工地共同搞好新工人、新工艺及特殊工种工人的安全技术上岗训练工作，参加安全技术交底。

4.5.4、制止违章指挥和违章作业，遇有险情有权暂停生产。参加事故调查，提出事故处理意见。

4.6材料员职责

4.6.1、负责材料或半成品材质证明、试验检验报告、合格证、发料单收集归档工作。

4.6.2、当发生严重不合格过程或合同有规定时，应报告项目经理向业主或监理提供原材料的品种、规格、合格证、材质证明以及进场后检验、收发、领用、投料、过程控制，查找不合格原因追溯质量形成历史。

4.6.3、负责采购进场物资的验证工作，检查产品质量证明文件、进贷单、产品标牌、型号、几何尺寸和数量。对有产品质量文件的材料，在没有接到质保书或经验质量不合格的，禁止供应和使用。

4.6.4、负责对物资的检试状态进行标识，在物资设备出库前核验检试状态标识，保证检验和试验合格的物资发出使用；

4.6.5、负责物资搬运过程的管理工作。

4.6.6、工程开工前组织项目经理部有关人员根据《施工组织设计》按物资，分类及时准确编写单位工程《物资需用计划》，经项目经理审核后报材料部门审批，由材料部门交有关采购单位供货，根据工程进度和施工方案每月底编报下月材料《物资需用计划》，经项目经理审批后交采购员。

4.6.7、根据《物资需用计划》，编制《物资采购计划》，经项目经理审核后，向合格分承包方采购物资。

4.6.8、负责与分承包方协商拟定采购合同。

4.6.9、负责业主提供产品的验收、标识、贮存、保管及发放工作。

4.7预算员职责    

4.7.1工程项目开工前熟悉图纸、熟悉现场，对工程合同和协议有一定程度的理解；编制预算前获取技术部门的施工方案等资料，便于正确编制预算；参与各类合同的洽谈，掌握资料作出单价分析，供项目经理参考；及时掌握有关的经济政策、法规的变化，如人工费、材料费等费用的调整，及时分析提供调整后的数据；正确及时编制好施工图（施工）预算，正确计算工程量及套用定额，做好工料分析，并及时做好预算主要实物量对比工作。

