[bookmark: _GoBack]九寨沟后勤配送中心建设项目
成都建工第二建筑工程有限公司施工信息
项目法人单位：
	投标人名称
	成都建工第二建筑工程有限公司

	注册地址
	成都市府青路一段30号
	邮政编码
	610000

	联系方式
	联系人
	邹东
	电 话
	028-65709299

	
	传  真
	028-65709287
	网 址
	028-65709269

	组织结构
	附组织架构图

	法定代表人
	姓名
	薛庆文
	技术职称
	高级工程师
	电话
	028-65709299

	技术负责人
	姓名
	刘  刚
	技术职称
	高级工程师
	电话
	028-65709269

	成立时间
	1991年5月16日
	员工总人数：812

	企业资质等级
	建筑工程施工总承包壹级
	其中
	项目负责人
	90

	营业执照号
	915101002019048313
	
	高级职称人员
	65

	注册资金
	（人民币）叁亿元
	
	中级职称人员
	150

	开户银行
	中国建设银行股份有限公司成都第一支行
	
	初级职称人员
	183

	账号
	51001416108050254786
	
	技工
	220

	经营范围
	建筑工程施工。公路工程、港口与航道工程、水利水电工程、电力工程、市政公用工程、机电工程施工。机械设备及周转材料租赁、自有房地产经营活动、其他专业咨询。地基基础工程、起重设备安装工程、电子与智能化工程、消防设施工程、防水防腐保温工程、隧道工程、钢结构工程、模板脚手架、建筑装修装饰工程、建筑机电安装工程、建筑幕墙工程、公路交通工程、水利水电机电安装工程、园林绿化工程设计、施工，古建筑工程、景观和绿地设施工程、环保工程施工，承包境外工业与民用建筑工程及境内国际招标工程；上述境外工程所需的设备、材料出口；对外派遣实施上述境外工程所需的劳务人员。（依法须经批准的项目，经相关部门批准后方可开展经营活动）。

	备注
	/


项目组织管理体系架图
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情况说明
因公司改制需要，于2018年9月18日经成都市工商行政管理局核准同意变更公司名称，由成都市第二建筑工程公司变更为成都建工第二建筑工程有限公司。
目前已完成了营业执照正副本、开户许可证、资质证书、公章、法定代表人章变更。
以下证件、证书、信息还未完成变更：安全生产许可证、规费证、投标管理人员证书，全国注册建造师及全国注册造价师执业印章等正在申请变更办理中。
我公司承诺：在投标过程中以上信息均为真实情况，如存在虚假行为，我公司将自愿承担相关的法律责任。
特此说明。
	            

单位名称：成都建工第二建筑工程有限公司 （盖单位章） 
2018年12月17日
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法定代表人身份证明
投标人名称：成都建工第二建筑工程有限公司
单位性质：有限责任公司（非自然人投资或控股的法人独资）
地址：成都市府青路一段30号
成立时间：1991年5月16日
经营期限：2018年9月18日至永久
姓名：薛庆文系成都建工第二建筑工程有限公司(投标人名称)的法定代表人。(职务：总经理电话028-65709288)
特此证明。
附：法定代表人身份证复印件
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项目管理机构组成表

	职务
	姓名
	职称
	执业或职业资格证明
	备注

	
	
	
	证书名称
	级别
	证号
	专业
	养老保险
	/

	施工负责人
	汤明松
	工程师
	建造师
注册证
	壹级
	川151060803922
	建筑工程
	已缴纳
	/

	施工技术负责人
	向柏霖
	
工程师

	职称证
	高级
	工-45731
	建筑工程管理
	已缴纳
	/

	执行经理
	刘成华
	工程师
	施工员证
	初级
	51151070100157
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	施工员
	李章洪
	工程师
	施工员证
	中级
	51161010102800
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	测量员
	肖 超
	工程师
	测量员证
	初级
	51151980100069
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	施工员
	熊 皓
	工程师
	施工员证
	初级
	51151020100179
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	资料员
	冯文科
	工程师
	资料员证
	初级
	51161140100838
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	质量员
	周传彬
	工程师
	质量员证
	初级
	51151080100246
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	安全员
	唐东亚
	工程师
	安全员证
	中级
	51151990100500
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	安全员
	张耀方
	工程师
	安全员证
	中级
	51151990100508
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	安全员
	王鹤翔
	工程师
	安全员证
	中级
	51151990100493
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	质量员
	魏志强
	工程师
	质量员证
	中级
	51161060101295
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	质量员
	吴 健
	工程师
	质量员证
	中级
	51161060100909
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	造价工程师
	钟吉祥
	工程师
	造价工程师注册证
	高级
	建[造]17510009600
	土建
	已缴纳
	/

	资料员
	胡晓琴
	工程师
	资料员证
	中级
	51161140101159
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	材料员
	李大梅
	工程师
	材料员证
	中级
	51161110100636
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	劳务员
	林锡辉
	工程师
	劳务员证
	中级
	51161130100227
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/

	标准员
	曹天才
	工程师
	标准员证
	中级
	51161150100211
	建筑与市政工程
	已缴纳
	/





项目经理部由项目经理、技术负责人、责任工长和各相关职能人员组成。
项目经理部主要管理人员设置及职责分配表：
	序号
	岗位配置
	数量
	岗位职责

	1
	项目经理
	1人
	全面负责工程项目施工管理、生产经营；对本工程施工承担全面责任

	2
	责任工长
	1人
	按图纸、规范、施工方案组织施工，保证工期和质量、管理各专业工长和现场劳动力的使用

	3
	技术负责人
	1人
	负责工程技术管理工作，参与经营决策，管辖各专业技术施工的交叉作业

	4
	内业
	资料员
	1人
	负责施工资料的收集、整理工作

	5
	施工
	钢筋工长
	1人
	负责按图纸、规范、施工方案组织本专业分项工程施工，保证本专业分项工程的进度、质量、安全等

	
	
	模板工长
	1人
	

	
	
	砼工长
	1人
	

	
	
	专职测量员
	1人
	负责建筑及楼面的测量放线定位抄平工作

	6
	成本核算组
	预算员
	1人
	负责工程合同管理及预、决算编制工作

	
	
	财务员
	1人
	负责财务工作

	
	
	劳资员
	1人
	负责劳务管理和工资管理工作

	7
	质量员
	1人
	负责工程质量验收和质量记录签署、整理

	8
	安全员
	3人
	负责工程安全文明施工教育、监督、检查，资料整理收集工作

	9
	后勤供应组：材料员
	1人
	负责材料供应、现场管理，材料计划报表编制





项目人员岗位职责
根据项目经理部的工作实际，具体明确每个项目管理人员的责、权、利，有效促进管理整体实力的强化。 
	岗位
	[bookmark: _Toc176607007][bookmark: _Toc175683553]岗位职责

	

[bookmark: _Toc175683554][bookmark: _Toc176607008]项


[bookmark: _Toc176607009][bookmark: _Toc175683555]目


[bookmark: _Toc175683556][bookmark: _Toc176607010]经


[bookmark: _Toc175683557][bookmark: _Toc176607011]理
	[bookmark: _Toc175683558][bookmark: _Toc176607012]1.项目经理对本项目部的工程质量负责。
[bookmark: _Toc175683559][bookmark: _Toc176607013]2.坚持“质量第一”的方针，正确处理施工进度与质量的关系。
[bookmark: _Toc175683560][bookmark: _Toc176607014]3.认真执行各项质量制度和质量控制程序，严肃工艺纪律，严格执行“五不准”原则和“三检制”，对本项目部人员违反工序纪律造成的质量问题负领导责任。
[bookmark: _Toc175683561][bookmark: _Toc176607015]4.组织项目部内的均衡生产和工序管理。
[bookmark: _Toc175683562][bookmark: _Toc176607016]5.组织质保体系的现场实施工作，对项目质量指标的完成负责。
[bookmark: _Toc175683563][bookmark: _Toc176607017]6.定期召开质量例会，及时组织不合格品的质量分析会，对质量事故及不合格产品按“三不放过”的原则进行分析、处理。
[bookmark: _Toc176607018][bookmark: _Toc175683564]7.负责组织施工过程的各种原始记录及统计工作，保证各种原始资料的完整性、准确性和可追溯性。
[bookmark: _Toc175683565][bookmark: _Toc176607019]8.制定有质量否决权的经济责任制，并认真贯彻实施。
[bookmark: _Toc175683566][bookmark: _Toc176607020]9.组织好对本项目部的质量教育工作，积极开展QC小组活动。

	
[bookmark: _Toc176607021][bookmark: _Toc175683567]技

[bookmark: _Toc176607022][bookmark: _Toc175683568]术

[bookmark: _Toc176607023][bookmark: _Toc175683569]负

[bookmark: _Toc176607024][bookmark: _Toc175683570]责

[bookmark: _Toc176607025][bookmark: _Toc175683571]人
	[bookmark: _Toc176607026][bookmark: _Toc175683572]1.严格贯彻执行国家技术标准、规范、规程、执行技术管理制度、负责技术管理和试验管理、组织实施施工过程的质量检查和质量控制。
[bookmark: _Toc176607027][bookmark: _Toc175683573]2.组织图纸会审、编制项目质量计划或实施方案，制定关键工序及特种工艺的质量控制程序，建立关键工序质量跟踪卡和工序质量控制点，对关键工序进行技术指导，对跟踪卡的填写质量和可靠性负责。
[bookmark: _Toc176607028][bookmark: _Toc175683574]3.主持单位工程的定位放线或复核工作。
[bookmark: _Toc176607029][bookmark: _Toc175683575]4.负责本工程项目部编制，保管的各种技术文件，对由文件差错引起的质量事故负责。
[bookmark: _Toc176607030][bookmark: _Toc175683576]5.参加工程质量事故的处理，对工程施工过程不合格品的原因，责任和纠正措施的落实负责。
[bookmark: _Toc176607031][bookmark: _Toc175683577]6.负责检查工艺的执行情况。
[bookmark: _Toc175683578][bookmark: _Toc176607032]7.协助项目经理搞好各种技术培训工作，参加并指导QC小组活动。

	
[bookmark: _Toc175683579]
[bookmark: _Toc176607033]责


[bookmark: _Toc175683580][bookmark: _Toc176607034]任


[bookmark: _Toc175683581][bookmark: _Toc176607035]工


[bookmark: _Toc175683582][bookmark: _Toc176607036]长
	[bookmark: _Toc175683583][bookmark: _Toc176607037]1.贯彻执行公司技术管理，检验和试验管理制度，作好施工过程中的质量控制，保证工程质量，对工程质量负直接责任。
[bookmark: _Toc176607038][bookmark: _Toc175683584]2.坚持质量标准，做好设计和物资供部门的质量信息反馈工作，及时向有关部门报送质量信息。
[bookmark: _Toc175683585][bookmark: _Toc176607039]3.对本工程的测量、定位、水准、标高及定位放线等负直接的技术责任。
[bookmark: _Toc175683586][bookmark: _Toc176607040]4.负责组织隐蔽工程的检查验收工作，经认定全部符合要求后方可签证和进行下道工序的施工。
[bookmark: _Toc175683587][bookmark: _Toc176607041]5.严格检查和管理，不使用不合格原材料，认真执行样板间、样板件等行之有效的技术管理制度，坚持样板带路搞好工程质量。
[bookmark: _Toc175683588][bookmark: _Toc176607042]6.认真填写施工日志，支持质检员，质管员和安装员的工作，按规定做好整个施工过程中的质量记录。
[bookmark: _Toc175683589][bookmark: _Toc176607043]7.严格按施工组织设计，组织均衡生产，做好文明施工，组织班组工人进行自检、互检、主持工序交接检查和分部工程质量评定，并对存在的问题或隐患实施纠正或预防措施。

	[bookmark: _Toc176607044][bookmark: _Toc175683590]
质

[bookmark: _Toc175683591][bookmark: _Toc176607045]检

[bookmark: _Toc175683592][bookmark: _Toc176607046]员
	[bookmark: _Toc175683593][bookmark: _Toc176607047]1.按国家质量检验评定标准和施工规范要求，及时办理工程质量 的实测验和评定，对不符合质量标准的工程，责令整改返工。
[bookmark: _Toc175683594][bookmark: _Toc176607048]2.协助现场工长的操作班组搞好自检互检，掌握工程施工质量，班组操作质量的现状和动态，监督针对质量事故、质量隐患制定的纠正、预防措施的实施。
[bookmark: _Toc175683595][bookmark: _Toc176607049]3.坚持原则，如实反映质量情况，坚决行使质量检查员的权限，严格检查，搞好工序质量的监督检查。

	[bookmark: _Toc175683596]
[bookmark: _Toc176607050]专


[bookmark: _Toc176607051][bookmark: _Toc175683597]业


[bookmark: _Toc176607052][bookmark: _Toc175683598]工


[bookmark: _Toc176607053][bookmark: _Toc175683599]长
	[bookmark: _Toc175683600][bookmark: _Toc176607054]1.严格按设计图纸、施工规范、操作规程、施工组织设计、技术措施、流水网络控制计划进行施工，认真向班组进行技术质量安全交底和签发限额领料单，随时检查督促。
[bookmark: _Toc176607055][bookmark: _Toc175683601]2.经常向工人进行“质量第一”和普及全面质量管理教育，组织并指导一个QC小组活动。
[bookmark: _Toc176607056][bookmark: _Toc175683602]3.严格按程序施工，组织均衡生产，做到文明施工。
[bookmark: _Toc176607057][bookmark: _Toc175683603]4.认真填写施工日志，做好施工过程中的原始记录。
[bookmark: _Toc176607058][bookmark: _Toc175683604]5.组织隐蔽工程的检查验收工作，经认定全部符合要求后方可办理签证和进行下道工序施工。
[bookmark: _Toc175683605][bookmark: _Toc176607059]6.推广应用新工艺、新技术、新材料、坚持样板施工，不断提高工程质量。
[bookmark: _Toc176607060][bookmark: _Toc175683606]7.严格检查和管理，对质量不合格者不得签发工资，不合格的材料坚决不用，保证施工质量。

	[bookmark: _Toc176607061][bookmark: _Toc175683607]内

[bookmark: _Toc176607062][bookmark: _Toc175683608]业

技

术

[bookmark: _Toc176607065][bookmark: _Toc175683611]员
	[bookmark: _Toc176607066][bookmark: _Toc175683612]1.在项目负责人指导下，认真熟悉图纸，学习各种规范及技术标准，参加图纸会审，负责图纸资料管理。
[bookmark: _Toc176607067][bookmark: _Toc175683613]2.参加三通一平及测量放线工作。
[bookmark: _Toc176607068][bookmark: _Toc175683614]3.收集、保管整理工作技术资料，并及时校核，发现问题时及时向有关部门和人员汇报。
[bookmark: _Toc176607069][bookmark: _Toc175683615]4.参加分部工程和施工验收和评定工作。
[bookmark: _Toc176607070][bookmark: _Toc175683616]5.认真填报各种技术报表。
[bookmark: _Toc176607071][bookmark: _Toc175683617]6.不断提高施工质量，组织班组开展QC小组活动和QC知识学习。
[bookmark: _Toc176607072][bookmark: _Toc175683618]7.每月25日前向监理单位提供下月施工进度计划。

	



[bookmark: _Toc175683619][bookmark: _Toc176607073]材


[bookmark: _Toc175683620][bookmark: _Toc176607074]料


[bookmark: _Toc175683621][bookmark: _Toc176607075]员
	[bookmark: _Toc175683622][bookmark: _Toc176607076]1.所有材料人员必须经过公司或上级主管部门培训合格后，持证上岗，认真执行公司有关物质政策，搞好现场材料供应与管理，满足生产要求。
[bookmark: _Toc175683623][bookmark: _Toc176607077]2.采购材料按计划填写采购单，抓好各环节核算，大力降低成本。
[bookmark: _Toc176607078][bookmark: _Toc175683624]3.严格执行现场材料的收、发、管、用规定，不准非库房员代收、代发；材料收、发账目清楚，账物相符；做好材料的各种台账、记录，报表需齐全真实；所有资料应按月装订成册，便于保管和核查。
[bookmark: _Toc176607079][bookmark: _Toc175683625]4.严格限额领料制度，做好材料核算工作。分部分项完工后，应随时总结实耗预算对比资料，超耗查原因。
[bookmark: _Toc175683626][bookmark: _Toc176607080]5.进库物资要严格按规范进行检验，资料齐备，防止差、漏、错；库存物资必须分类堆码整齐，分类入库；随时检查所管物资的情况不得发生变质、受潮、变形等现象。
[bookmark: _Toc175683627][bookmark: _Toc176607081]6.保持库房内的整洁，工作细心，收发及时准确。
[bookmark: _Toc175683628][bookmark: _Toc176607082]7.按规定及时报送各种报表，数据无差错。

	


资

料

员
	1.严格执行国家及地区、上级单位有关的法律、规范、标准等。
2.收集、整理工程准备阶段的各种资料。
3.施工过程中各种工程信息的收集、整理、传递、反馈，必要时及时向领导汇报。
4.施工过程中各种质量保证资料的收集、检查、汇总。
5.施工中各种试块、试件见证取样送检结果的回索、上报。
6.施工中各种会议记录的整理、会签、复印、分发。
7.认真填写工程资料，字迹工整，文档规范，完整真实，及时有效。
8.已收集整理好的工程资料应手续完善，装订整齐，目录清晰，页码完整，并立卷、归档、分类保管。
9.登记保管好项目部的各种书籍、资料、表格等。
10.及时做好资料的审查备案工作。
11.秉公办事，并做好与其他岗位人员的协调配合工作。
12.做好领导交办的一些其他工作。

	

测

量

员

	1.认真学习和执行国家、省、市的安全法令、法规和公司项目的各项规章制度，认真落实和履行自己的安全生产职责。
2.施测前应熟悉首层建筑平面图、基础平面图、有关大样图、总平面图及定位测量有关的技术资料。
3.施工测量应遵循“从整体到局部，先控制后细部”的原则。
4.施测完后应进行检查与校核工作，必须采用各种不同的方法加强外业和内业的校核工作。

	


[bookmark: _Toc176607095][bookmark: _Toc175683641]预


[bookmark: _Toc176607096][bookmark: _Toc175683642]算


[bookmark: _Toc176607097][bookmark: _Toc175683643]员
	[bookmark: _Toc176607098][bookmark: _Toc175683644]1.项目预算员必须经过公司或上级主管部门培训合格后，持证上岗。
[bookmark: _Toc176607099][bookmark: _Toc175683645]2.严格执行国家和地区颁发的价格政策，建安工程收费标准以及现行的工程预算定额。
[bookmark: _Toc176607100][bookmark: _Toc175683646]3.参加工程会审，认真熟悉图纸，及时编制施工图预算。认真及时收集有关资料，办理追加（加）预算，竣工结算。
[bookmark: _Toc176607101][bookmark: _Toc175683647]4.参加招、投标工程的会议，编制投标预算，有效标率达90%以上。
[bookmark: _Toc176607102][bookmark: _Toc175683648]5.保证预算的准确率达95%，工程结算准确率达98%，结算损失应小于2%。
[bookmark: _Toc176607103][bookmark: _Toc175683649]6.参加上级业务部门组织的业务学习，对预（结）算的问题及时反馈公司有关部门商量解决。
[bookmark: _Toc176607104][bookmark: _Toc175683650]7.积极努力，认真学习，搞好本职工作，为企业尽职尽责。

	





[bookmark: _Toc175683651][bookmark: _Toc176607105]劳


[bookmark: _Toc175683652][bookmark: _Toc176607106]资


[bookmark: _Toc175683653][bookmark: _Toc176607107]员
	[bookmark: _Toc175683654][bookmark: _Toc176607108]1.项目劳资员必须经过公司或上级主管部门培训合格，执证上岗，认真贯彻执行国家劳动工资政策，法令和公司有关规定，作好宣传和解释工作。
[bookmark: _Toc175683655][bookmark: _Toc176607109]2.项目劳资员上岗须经生产计划和公司人事部门认可。接受生产计划管理，按规定参加每月的业务学习。
[bookmark: _Toc175683656][bookmark: _Toc176607110]3.认真贯彻执行上级关于定额管理实施细则以及估工，一次性定额政策和规定。
[bookmark: _Toc175683657][bookmark: _Toc176607111]4.配合责任工长合理组织和使用劳动力，合理用工，搞好施工任务中劳动定额的签发。
[bookmark: _Toc176607112][bookmark: _Toc175683658]5.按规定进行新工人入场教育和转正定级工作。做好外用工合同签定，资格审查和入场教育，检查使用情况，发现问题及时向领导汇报。
[bookmark: _Toc175683659][bookmark: _Toc176607113]6.正确结算人工工资，做好用工验收结算工作，查明工程验收数量班组的分项单位工程的实际出勤日与考勤日是否相符，考核计时工使用情况。
[bookmark: _Toc176607114][bookmark: _Toc175683660]7.按时报送工资各种统计报表，做好各种原始记录和台账，分别对单位工程人工费进行分析，及时向领导和有关部门报送人工费节超情况。

	

[bookmark: _Toc175683661][bookmark: _Toc176607115]安


[bookmark: _Toc175683662][bookmark: _Toc176607116]全


[bookmark: _Toc175683663][bookmark: _Toc176607117]员
	[bookmark: _Toc175683664][bookmark: _Toc176607118]1.安全员必须经过公司或上级主管部门培训，执行上岗，对项目工程的安全生产情况进行监督检查、督促整改、指导服务。
[bookmark: _Toc175683665][bookmark: _Toc176607119]2.有权制止“三违”现象，对严重违章的工程有权要求停工。有权制止不符合安全生产要求的机具设备和防护设施的使用。认真执行“违章记载”，做好事故的预防工作，填报相关统计报表。
[bookmark: _Toc176607120][bookmark: _Toc175683666]3.参加施工组织设计（方案）的讲座和审查，督促安全技术交底；发生伤亡事故按规定及时向领导报告，参加工伤事故调查处理。
[bookmark: _Toc175683667][bookmark: _Toc176607121]4.协助并督促项目经理部对新进工人（包括外用工）进行入场前“安全教育”。
[bookmark: _Toc175683668][bookmark: _Toc176607122]5.参加项目安全检查评定及复查工作，负责监督安全技术措施的实施，做好安全基础工作。
[bookmark: _Toc175683669][bookmark: _Toc176607123]6.协同项目制定并完善“项目文明施工标准”，做好文明工地创建工作。
[bookmark: _Toc176607124][bookmark: _Toc175683670]7.做好相关资料，文件的保管及归档工作。

	



治

安

员
	1.在项目部领导下，遵守各项规章制度，不得擅自离开岗位。
2.认真把握好人员进出关，不得让非本地人员擅自进入施工现场，对外来办事人员，应热情大方，坚持原则，文明礼貌。
3.树立窗口形象，正确处理好每一件事，如不能自行处理应立即汇报领导共同解决，非本职岗位的事情不得擅自作主或以权谋私。
4.值班人员应严格检查施工现场所有员工和外来人员携带物品、行李出门。如不服从检查或强行拿走物品，当值人员有权扣留物品，并报告上级主管部门严肃处理。
5.应加强施工现场防火、防盗工作，严格制止打架斗殴、聚众赌博活动，不得擅自留宿外来无证人员。
6.为了树立项目部的良好形象，大门处不得乱摆摊设点，不得乱停放车辆，进入施工现场的车辆应按规定指挥停放整齐。
7.上班时间必须穿好制服坚守岗位。



项目主要管理制度：
1、 项目经理部组织管理制度
1、项目经理向公司总经理负责，主持本项目日常工作，履行项目部职责，接受公司上级领导和公司相关领导的业务管理、指导和监督。
2、项目部编制人员服从项目经理的管理。
3、项目部必须树立全局观念，各专业工长必须责任明确，协调配合，坚持执行个人服从集体，局部服从整体，下级服从上级的原则。
4、项目部管理人员编制统一由公司安排，根据工程需要增加人员报请工程部，并由总经办负责调配。
二、项目经理部的分工与协作制度
1、项目经理积极抓好组织协调工作,调动工作人员的积极性,使各协作单位支持、配合项目经理部的工作。
2、项目经理与下层的协调关系必须坚持岗位责任制度，促使各部门人员坚持执行项目部规定的各项规章制度。
3、强调各职能部门必须调动员工的积极性，用人所长、奖罚分明、发生矛盾时要做好思想工作，进行调解、疏导。
4、项目组织成员与公司职能部门管理人员之间加强各种交流，增加相互了解，增进友谊，提高信任度。
5、项目组织内部系统各部门的分工协作，以制度形式明确各机构间的关系及职能权限。
6、项目部与建设、监理、设计、质检等单位通过各种活动和交流增加相互了解，相互支持，很好地配合。
7、项目部与企业及作业层之间制定“交流、沟通”制度，以协作的方法解决问题。强调合理分工，有效协作。
8、项目部内部人际关系的协调应根据各项制度，做好各项思想工作，如加强教育培训，提高人员素质。
9、组织关系的协调要根据组织职能划分为基础，明确每个机构的职责。
10、 项目部应加强和当地政府部门、周边单位及社区居民的沟通、协调工作。

三、项目经理部质量管理责任制度
1、工程报建，2、投标前评审，3、工程项目质量总承包责任制度，4、实行技术交底，5、材料进场检验，6、采取样板引路，7施工中如钢筋、模板、砌砖、抹灰等，施工过程中在现场实行挂牌制，8、过程三检制，实行并坚持自检、互检、交接检制度，并做好文字记录，9、对不合格分项、分部和单位工程必须进行返工，10、应当像重视工序的操作一样重视成品的保护，11、质量记录是质量责任追溯的依据，应力求真实和详尽，12、竣工工程首先由是送企业按国家的有关标准、规范进行质量等级评定，然后报当地工程质量监督机构进行等级核定，13、做好竣工服务承诺，14、工程项目所有管理及操作人员应经过业务知识技术培训，并持证上岗，15、监理工程质量师傅报告及调查，按照“三不放过”的原则，负责事故的调查及处理工作。

四、项目经理部安全管理责任制度
1. 项目经理为现场文明施工第一责任人，技术负责人、施工员、质安员要协助项目经理对现场文明施工进行管理。
2. 文明施工管理落实到各工种、各工序、各班组及各施工人员，谁违反谁负责。
3. 指定专人和部门负责文明施工管理，监督检查，落实整改工作。
4. 认真执行上级有关文明施工管理规定，加强职工文明施工思想意识教育，开展文明施工达标活动。
5. 施工现场要按规定设置坚固的高度不低于2.3米或1.8米的围栏，并在醒目的位置挂“五牌一图”。
6. 场地及道路要做硬地化，开设置相应的安全防护设施和安全标志，周边排水沟保持畅通无积水。
7. 成品，半成品及堆放，应按平面置图划定的位置分类堆放并整齐美观，并加标识。
8. 不非法占地，及时清理余泥，运送散体，流体建筑材料。余泥、垃圾沿途不漏洒，车辆沾有泥砂及浆状物不得使出工地。
9. 工地四周不乱倒垃圾、余泥，不乱扔弃物，并做到工完场地清。
10. 搭设的临时厕所，浴室有排流措施，粪便污水不外流。
11. 食堂要有卫生许可证和卫生保洁制度，炊事员和茶水工要持有效健康证上岗。
12. 施工现场管理人员、作业人员必须持证或卡上岗，并按规定配戴劳动防护用品。施工管理员必须以身作则，把工程质量抓好，把文明施工工作搞好。
13. 及时办理夜间施工许可批准，必须限制使用高噪音机械，以免干扰附近的群众。
14. 督促好治安防范人员。落实措施，保证工地内无任何失窃和纠纷。发现隐患问题立即制止，并给予纠正。
15. 搞好除“四害”工作，定期消毒。
16. 定期组织工人学习“法制”和文明教育活动，并做好记录。
五、项目经理部文明施工责任制度
1、项目经理为现场文明施工第一责任人，技术负责人、施工员、质安员要协助项目经理对现场文明施工进行管理。
2、 文明施工管理落实到各工种、各工序、各班组及各施工人员，谁违反谁负责。
3、 指定专人和部门负责文明施工管理，监督检查，落实整改工作。
4、认真执行上级有关文明施工管理规定，加强职工文明施工思想意识教育，开展文明施工达标活动。
5、施工现场要按规定设置坚固的高度不低于2.3米或1.8米的围栏，并在醒目的位置挂“五牌一图”。
6、场地及道路要做硬地化，开设置相应的安全防护设施和安全标志，周边排水沟保持畅通无积水。
7、 成品，半成品及堆放，应按平面置图划定的位置分类堆放并整齐美观，并加标识。
8、不非法占地，及时清理余泥，运送散体，流体建筑材料。余泥、垃圾沿途不漏洒，车辆沾有泥砂及浆状物不得使出工地。
9、 工地四周不乱倒垃圾、余泥，不乱扔弃物，并做到工完场地清。
10、 搭设的临时厕所，浴室有排流措施，粪便污水不外流。
11、 食堂要有卫生许可证和卫生保洁制度，炊事员和茶水工要持有效健康证上岗。
12、施工现场管理人员、作业人员必须持证或卡上岗，并按规定配戴劳动防护用品。施工管理员必须以身作则，把工程质量抓好，把文明施工工作搞好。
13、 及时办理夜间施工许可批准，必须限制使用高噪音机械，以免干扰附近的群众。
14、督促好治安防范人员。落实措施，保证工地内无任何失窃和纠纷。发现隐患问题立即制止，并给予纠正。
15、 搞好除“四害”工作，定期消毒。
16、定期组织工人学习“法制”和文明教育活动，并做好记录。
六、项目经理部技术管理制度
1、 按各级技术人员的职责范围，分工负责，做好经常性的技术业务工作。
2、组织贯彻执行国家有关技术政策和上级办法的技术标准、规定、规程、和各项技术管理制度。
3、 负责收集和提供技术情报、技术资料、技术建议和技术措施等。
4、 深入实际、调查研究，进行全过程的质量管理，总结和推广先进经验。
5、 进行科学研究，开发新技术，负责技术改造和技术革新的推广应用。
6、进行有关技术咨询。
七、项目经理部材料管理责任制度
1、 严格执行国家有关建筑、装饰材料的规范要求，认真做好材料的采购，运输、保管、堆放工作。材料员对项目经理负责，对各项材料的厂家索取材料的出厂合格证、材质证明、产品检验报告、产品鉴定书等技术资料，明确材料中所含化学品含量，环保是否符合规定，不合格的材料禁止入场，材料进场配合资料员材料报验，上报项目经理安排抽检工作。 
2、 制定本工程的各项材料采购计划，由于设计变更、技术核定等发生材料变更时，应及时与技术员、预算员、施工员沟通，并制定新的材料采购计划，上报项目经理签字确认，从而保证施工现场材料的及时供应。
3、对进场材料要严格按质量验收规范和计量检验规定进行验收。
4、熟悉各种材料性能，分类堆放整齐，并悬挂材料标识牌，妥善进行保管。 
5、严格按规定凭限额领料单领发材料，实行定额发料制度。 
6、做好各种材料的月份记账、盘点、报损耗等工作，记录反馈信息，做好材料档案。
7、负责进度材料及其它物品验收签字记账，有些材料不能在库房验收时，要到卸货地点验收；物品出库时办理交验手续记账。每天支出物品名称、数量、分类小计及累计，做到进库帐物一致。 
8、每十天做一次统计报表，项目经理份备查，经常到施工现场检查材料使用情况，发现问题及时向施工员或项目经理反映。 
9、出库由外包劳务公司负责人指定人员凭分项工程材料单填写领料单，由外包劳务公司指定人员领料并签名登记，做到进出一致，发现异常，立即上报项目经理。 
10、严格执行电动工具的借用登记手续。 
11、做好电动工具的日常保养工作，损坏的工具及时写出损坏部分报告，及时向上级汇报，并做好送修的准备。 
12、有权制止对电动工具的野蛮操作及建议工程合理分配。 
13、严格控制低值易耗工具、材料及配件的不合理领用、更换，降低成本。
14、因特殊情况急需临时采购时，要填写临时采购单申请书，由项目经理签字确认后方可采购。
15、积极完成领导交办的其他工作任务。
八、项目经理部设备管理制度
1．现场机械设备安全操作使用知识，必须纳入“三级教育”内容，教育要分工种、分岗位进行。培训、考核成绩汇总后归档备查。
2．机械设备操作人员必须经过专门的安全技术教育、培训考试合格后，持证上岗。上岗人员必须定期接受再教育。严格执行有关部门的持证复审规定，按限期进行复审。凡超过时限未经复审的，不得继续从事原岗位（工种）作业。
3．机械设备管理人员、操作人员应严格执行上级部门、本单位制定的安全管理规定，遵守安全操作规程。坚持原则，坚决抵制违章指令，不违章操作。
4．现场的大、中、小（固定）型机械设备应在相关负责人的指导下，由专业人员进行安装、调试、验收。根据试运转情况，由相关责任人签字确认后，方可投入使用，否则均为违章。验收记录应按具体表格的规定要求，分项填写。
5．机械设备的安装应严格遵守安全技术要求。安装完毕，应进行运行安全检查及性能试验，经试运转，由专业职能人员检验、签认后，方可投入使用。严禁机械超载负荷使用。
6．必须按照机械的不同类别，分项进行有针对性的安全操作交底。对机械设备的试验、检测、调试前、检修前及检修后的试运行前，必须进行安全技术交底。交底记录必须层次清晰、项目齐全。
7．按照《JGJ59-99》安全检查标准，对现场机械安全设备实施定期和不定期检查安全设施、安全规程的执行情况以及劳动保护用品的使用情况。项目部检查每月四次，班组长每天普查，经常发现问题及时解决。并如实填写施工机械安装、使用、检测、自检记录
8．对检查中发现的问题（对违章指挥、违章操作和事故隐患）必须采取相应措施，定人、定时间、定措施落实整改，并及时进行复查。
9．现场设备（含临时停放设备）均应有防雨、防砸、防火、防盗、防破坏措施，并实行专人负责管理。
10．机械设备实行“管用结合，人机固定”的原则，落实定人、定机、定岗位责任的“三定”措施。操作人员的配备应保持相对稳定，不得随意调动、顶班；不属于本单位或本人负责的设备，未经主管负责人同意，不得擅自动用。持实习证者不准单独顶班作业；严禁无证操作。多班作业时，必须履行交接班手续。
11．在用的机械设备应保持技术性能良好，运转正常，安全装置齐全、灵敏、可靠。如发生故障，由专业人员及时修理。“失修”或“带病”的机械设备不得投入使用。
12．各种机械设备在移动、清理、保养、维修时，必须切断电源，并设专人监护；设备使用间隙或停电后，必须及时切断电源，挂“停用”标志牌。
13．电动工具应设专人管理，管理者应熟知手持电动工具的安全技术知识，并认真进行维护保养和检查。
14．严格执行日常保养、换季保养、走合期保养、停放保养制度。加强机械设备在作业前、运行中、作业后所进行的“清洁、牢固、调整、润滑、防腐”十字作业，保持设备的应有效能，消除事故隐患。     
15．特种设备的管理必须严格执行国家和市政府有关规定要求，建立健全特种设备及特种作业人员管理组织体系，建立特种设备使用、维修保养台帐。
16．对现场电气设备、起重运输设备、气瓶等压力容器的安全存放、使用等，实行专人管理落实岗位责任制。定期组织安全检查，发现技术状况和安全措施不符合要求时，必须落实专人在限期内解决。
17．凡因违章指挥、违章作业而发生机械、人身伤亡事故，都必须查明事故原因及责任，按照“四不放过”的原则，严肃处理。

本工程现场文明施工和环境保护从以下几个方面入手：
一、施工外部环境管理；
二、 施工现场内部环境管理；
三、 建设工地防治躁声污染管理；
四、 建筑垃圾管理
五、 建设工地防止扬尘污染管理；
六、 建设工地防止水污染管理；
[bookmark: _Toc532736589]七、 施工现场卫生管理
一、施工外部环境管理
1.在工地四周设置2.5m高围墙，进行封闭作业，根据建设单位要求对围墙进行美化和维护。
2.大门采用防锈铁花大门。门柱为矩形砖柱，并用外墙面砖装饰。
3.在大门旁设置设置“九牌一图”，“九牌一图”的绘制制作，力求精美。
4.围墙采用白色涂料刷白，色泽一致，并书写公司宣传标语。严禁张贴商业广告。在办公区设置绿化带，美化环境。
5.门前实行“三包”，围墙上不得张挂或堆靠杂物，保证出入口无垃圾、无污水等，做到施工现场周边安全、整洁、畅通。
[bookmark: _Toc532736590]6.施工现场出入口地面用作硬化处理，现场道路畅通、不积水。
二、施工现场内部环境管理
1.施工现场总平面布置纳入施工组织设计，施工平面布置按照紧凑、规划周密、管理方便和安全可靠的原则进行，符合劳动保护、安全生产、消防、卫生和文明施工的有关规定。
2.现场临时设施统一规划设计。
3.根据工程实际，在场内设置施工通道。
4.施工现场办公区进行绿化
三、建设工地防治噪声及光污染管理
[bookmark: _Toc214183451]1.人为噪声的控制
施工现场要文明施工，建立健全控制人为噪声的管理制度。尽量减少人为的大声喧哗，增强全体施工人员防噪声扰民的自觉意识。
强噪声作业时间的控制。凡在居民稠密区进行强噪声作业的，严格控制作业时间，晚间作业不超过22:00时，早晨作业不早于6:00时，特殊情况需连续作业(或夜间作业)的，应尽量采取降噪措施，事先做好周围群众的工作。
[bookmark: _Toc142130018][bookmark: _Toc214183452]2.强噪声机械的降噪措施
涉及产生强噪声的成品、半成品加工、制做作业（如预制构件、门窗制做等），应尽量放在工厂、车间完成，减少因施工现场加工制作产生的噪声。尽量选用低噪声或备有消声降噪设备的施工机械。施工现场的强噪声机械（如；搅拌机、电锯、电刨、砂轮机、切割机、柴油发电机等）要设置封闭的降噪棚，以减少强噪声的扩散。
	[bookmark: _Toc256988058][bookmark: _Toc238630247][bookmark: _Toc238635141]施工阶段
	[bookmark: _Toc256988059][bookmark: _Toc238630248][bookmark: _Toc238635142]主要噪声源
	[bookmark: _Toc256988060][bookmark: _Toc238630249][bookmark: _Toc238635143]昼间噪声限值
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3.降噪声专项措施
1）在现场内设降噪声观测点，采用专业噪声测量仪，随时进行噪声测量。
2）对主体工程采用吸声降噪板和密目网进行围挡。
3）现场混凝土振捣采用低噪音混凝土振动棒，振捣混凝土时，不得振钢筋，并做到快插慢拔。
模板、脚手架在支设、拆除和搬运时，必须轻拿轻放，上下左右有人传递，钢管修理时，禁止使用大锤。
4）塔吊指挥配套使用对讲机。
5）高噪声设备实行封闭式隔声处理。
6）主动与当地政府联系，积极和政府部门配合，处理好噪声污染问题，加强对职工的教育，严禁大声喧哗。
7）应当实现围挡、大门标牌装饰化，材料堆放标准化，生活设施整洁化，职工文明化，做到施工不扰民，现场不扬尘，运输垃圾不遗撒，营造良好的作业环境。
四、建筑垃圾管理
本工程建筑垃圾管理严格按照城市建筑垃圾管理条例执行。
1.本工程建筑垃圾（固体废弃物）主要包括：
1）施工废弃物、废金属、废焊条头、废电线头、废包装箱、废包装袋、废油漆桶、废砂轮片、废日光灯管、废电池、废保温材料。
2）成品及半成品废弃物：废塑料、废纸、废报纸、木质包装箱。
2.处理方法：
1）对可回收废弃物和不可回收废弃物采取集中分类存放；
2）可回收废弃物与供货商协商进行回收；
3）不可回收废弃物与总包单位协商，统一与市环卫局联系进行回收。
五、 建设工地防止扬尘污染管理
1.结构、装饰施工时，对建筑物搭设脚手架并挂密目网进行封闭，封闭高度高于作业面1.2m；
2.严禁高处抛撒建筑垃圾，防止尘土飞扬；清除建筑物楼层废弃物时必须采取集装箱密闭方式进行，清扫场地和楼层必须采用湿作业法；建筑垃圾及时清运，适当洒水减少扬尘，并在指定的处理场处理；不能及时清运的，应在建设工地设置临时密闭性垃圾堆放场地或垃圾箱进行存放；
3.施工运输车辆、挖掘土方设备驶出工地前必须作除尘处理，严禁泥土、尘土带出工地。土方运输车进出现场需用草垫铺路，以减少泥浆和泥土污染场地道路面和街道路面，以免造成土渣灰尘飘散；现场设置专人配合分包单位清扫泥浆及车辆沾带的泥土，加强配合和管理工作，保证市容及周围环境干净；
4.运输沙、石、水泥、土方；垃圾等易产生扬尘污染的车辆，必须封闭，严禁撤漏；
5.施工现场在装饰阶段设置搅拌机，需经建设行政主管部门审查同意后方可设置，并且搅拌站必须设置封闭搅拌机、搅拌机上设喷淋装置；
6.进行土方开挖时，短时存放的要采取洒水降尘等措施，并没专人负责；
7.散装水泥和其它易飞扬的细颗粒教体材料应尽量安排库内存放，如需露天存放应采取严密遮盖措施；遇有四级风以上的天气，停止土方施工；
8.严禁在施工现场焚烧废弃物，防止有毒烟尘和恶臭气体产生；
9.设置专人清运建筑垃圾，做好现场文明施工，对各层施工后及时清扫，清扫时做到先洒水，润湿后铲除清扫，防止粉尘飞扬；
10.认真做好施工总平面管理；对施工场地周边采取专人管理，为了保持场地洁净，每天进行2～3次洒水清扫，对绿化地段的花草树木定期洒水冲洗尘土；对于松散颗粒或粉状材料，采取砌墙围挡，其上表面用竹席覆盖，防止刮风时粉尘弥漫，影响环境卫生；
11.生活区食堂及锅炉房可烧无烟煤、天然气、焦碳等，严禁烧有烟煤；
12.工人操作地点和周围必须清洁、整齐，做到工完、料净、场清，建筑物内外的垃圾要及时清运，清扫地面应洒水。
六、 建设工地防止水污染管理；
[bookmark: _Toc214183456]1.搅拌机的废水排放控制
凡在施工现场进行搅拌作业的，必须在搅拌机前台及运输车清洗处设置沉淀池，排放的废水要排入沉淀池内，经二次沉淀后，方可排入市政污水管线或回收用于洒水降尘。未经处理的泥浆水，严禁直接排入城市排水设施和河流。
2.现场排水系统
现场排水系统良好，场内无积水。
施工中产生的废油液，特别是发电机，应设置滤油池，经除油处理后才能排入污水管道，施工现场的生产污水采取三级沉淀等处理措施后才能排入城市地下管网或建设单位指定的污水管网中。
[bookmark: _Toc214183458]3.油漆油料库的防渗漏控制
装饰装修工程施工现场要设置专用的油漆油料库，油库内严禁放置其它物资，库房地面和墙面要做防渗漏的特殊处理，储存、使用和保管要专人负责，防止油料的跑、冒、滴、漏，污染水体。
[bookmark: _Toc214183459]4.回填土质控制
禁止将有害废弃物用作土方回填，以免污染地下水和环境。
七、 施工现场卫生管理
施工现场必须建立健全卫生管理和长效保洁制度，负责落实各项卫生防病措施，开展爱国卫生运动，搞好建筑施工现场“除四害”及消杀工作，保持工地内部生活环境整洁。
1.施工现场职工食堂必须符合《中华人民共和国食品卫生法》的规定，《卫生许可证》和炊事人员《健康证》齐全。
2.施工现场临时住宅按照干燥通风、采光良好和整洁卫生的原则搭设，现场临时住房要建立卫生责任制度，专人管理。
3.施工现场必须建有符合卫生标准的厕所；设置专职保洁人员，保持现场干净清洁。现场的厕所等卫生设施、排水沟及阴暗潮湿地带，予以定期进行投药、消毒，以防蚊蝇、鼠害滋生。
4.楼层施工时，在每层放大塑料桶，派专人每日收捡垃圾污物。现场应保持整洁，及时清理，要做到施工完一层清理一层，施工垃圾应集中存放并及时运走。施工现场设封闭垃圾堆放点，并予以定时清运。
5.建筑材料、构件、料具等必须按总平面布置堆放，要堆放整齐，挂上有名称、品种、规格的标牌，现场整洁。保证现场各类材料堆码有序，一头齐、一个面、一条线。易燃易爆物品应分类存放，有专人管理。
6.施工机械要做到摆设整齐、机身保持整洁、编号明显、安全装置灵敏有效、机棚内外干净、操作方便。
7.在建的建筑内不能作为职工住宿，施工作业区应与办公区明显划分开，职工宿舍内有保暖、消暑等措施，床铺、生活用品放置整齐，宿舍周围环境安全、卫生。
8.工地食堂应符合“食堂卫生法”的要求，设施齐全整洁卫生，民工宿舍实行统一管理，专人负责。
9.施工现场厕所符合卫生条件。
10.设置临时医疗室医药保健箱和相应的急救措施，即时处理伤病，开展卫生防病教育。
安全与技术交底制度
项目经理部在施工中应严格执行技术交底制度，对每个分部分项工程、每道工序的施工都应进行层层的技术交底。
交底的程序是：在工程施工前由项目技术负责对各专业工程师进行交底。在分部、分项工程施工前由各专业工程师对班、组长进行技术交底。每个施工部位施工前班长对作业操作人员进行技术交底，并做好文字记录。对重要的分项工程及施工工序应由项目总工程师及各专业工程师组织进行技术交底活动。
对新入场的工人进行严格的“三级”安全教育，对应熟知的安全技术操作规程，进行考核，不合格者不能上岗。
经常组织班组学习安全技术操作规程，教育工人不违章作业和不得有违纪行为。提高职工自我保护意识。
项目部每周举行一次安全喊话，由责任工长主持，专职安全员在会上总结本周安全文明施工方面的情况，部署下周安全管理工作。
技术管理责任制度

设备管理责任制度
项目安全管理责任制度
1.项目经理项目部安全生产第一责任人，对本项目部安全生产、劳动保护工作负全面领导责任。
2.项目部每半月由项目经理组织工程技术人员、工长、安全员及相关专业的人员进行一次安全检查。
3.随时检查施工现场的安全情况，对安全措施不当、环境不良、条件不利等情况，立即采取措施，停工整改。
4.对安全隐患召开专项会议，定人、定时间、定措施进行整改，由安全员会同技术人员进行复检、评价和消案。
5.由安全员做好检查记录、消案记录，收集、隐患整改通知书，建立相应台帐。
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