[bookmark: _Toc1327]管理机构设置
1、 [bookmark: _Toc9465][bookmark: _Toc23944][bookmark: _Toc28238][bookmark: _Toc4002][bookmark: _Toc28239][bookmark: _Toc2580][bookmark: _Toc274136302]现场施工组织机构设置原则
[bookmark: _GoBack]根据我公司总部机构设置和项目管理的基本模式,针对本项目人工湿地水质净化工程的特点，本着精干高效、协调有力的原则，为确保合同内容的顺利进行，公司派出一名具有项目经理资质和具有丰富类似工程施工管理经验的公司管理人员担任项目经理，另派出一名具有相应资质和施工经验的干部任技术、质量、安全、经营部门的负责人，并设置施工技术部、质量检验部、安全管理部、财务部、材料供应部、经营计划部、综合办公室、构成项目部，各部室由相应的负责人领导并对项目经理负责。项目部在项目经理的领导下，对外代表公司履行合同义务，对内实施合同内容，对项目的全过程实施组织管理，控制协调职能。
持集中力量保重点保工期的原则，鉴于该工程的重要性及工程施工的特点，公司将该工程列为重点工程，在施工人员、机具、物资上为工程提供充分的保证。认真组织好工程的计划协调和管理，公司各部门在各自业务管理范围内为工程提供服务与保证，保证工程按期并尽量提前完成和质量一次合格。
各专业施工作业，做到科学地组织交叉作业、穿插施工。坚持互创施工条件和施工作业面的原则，与各参专业共同实现优良工程的目标。施工中抓住各种有利条件及时安装作业，合理组织平生作业，流水作业和重点部位抢工，确保工程总体计划的实施，实现既定工期目标。
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[bookmark: _Toc15034][bookmark: _Toc15045][bookmark: _Toc26861][bookmark: _Toc5497][bookmark: _Toc2725][bookmark: _Toc21200][bookmark: _Toc31416][bookmark: _Toc7496][bookmark: _Toc15587][bookmark: _Toc210311028][bookmark: _Toc10788][bookmark: _Toc274136303][bookmark: _Toc24636]二、组织机构图
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[bookmark: _Toc108359612][bookmark: _Toc108475673][bookmark: _Toc116587768][bookmark: _Toc116901957][bookmark: _Toc113371235]


[bookmark: _Toc5040]三、组织机构中各岗位说明
1、项目经理
项目经理是施工现场管理与安全生产的第一责任人。在现场指挥部统筹领导下，执行合同的约定，组织制定项目实施的总体部署和施工组织设计，确保完成工期、安全、质量和管理目标。
合理调配生产要素，策化项目管理组织机构的构成并配备人员，建立健全安全生产责任制和有关安全生产规章制度，明确有关人员的职责，领导项目部开展工作，并检查督促制度的落实，对项目施工负全面责任。
建立有效的奖惩和激励机制，充分调动职工的工作积极性。
主持编制项目管理方案，组织实施项目管理的目标与方针。批准重大施工方案与管理方案，并监督协调其实施行为。
及领导控制施工阶段工程造价和工程进度款的支付情况，确保工程投资控制目标的实现。
与业主、监理保持经常接触，解决随时出现的各种问题，替业主、监理排忧解难，确保业主利益。
及时、适当地作出项目管理决策，其主要内容包括人事任免决策、重大技术方案决策、财务工作决策、资源调配决策、工期进度决策及变更决策等。
积极处理好与项目所在地政府部门及周边关系。
项目部是公司面对社会的窗口，项目经理在指挥部领导下，注重建立与社会各方面的良好关系，树立企业的良好形象。
全面负责整个工程的日常事务。
[bookmark: _Toc244457342][bookmark: _Toc244459014][bookmark: _Toc244458178][bookmark: _Toc244334729][bookmark: _Toc244336277]2、项目技术负责人
本项目的技术质量现场负责人，对项目的总体施工策划、技术管理及质量控制负责，工程创优，技术进步的策划。
贯彻执行招标文件中《工程质量管理办法》的要求和标准。建立施工质量保证体系，采用科学的管理方法严格控制影响工程质量的“人、料、机、法、环”因素，确保工程质量目标的实现。
直接领导技术工程部，负责项目部的深化设计和技术工作。
督促各严格执行各项已经过项目经理批准的各项质量计划和单项施工方案。与设计、监理保持经常沟通，保证设计、监理的要求与指令贯彻实施。
组织技术骨干力量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，确保本项目顺利进行。
组织有关人员对材料、设备的供货质量进行监督、验收，对不合格的材料、设备经评审后作退货处理。
及时组织技术人员解决工程施工中出现的技术问题。
[bookmark: _Toc244334732][bookmark: _Toc244457345][bookmark: _Toc244458181][bookmark: _Toc244459017][bookmark: _Toc244336280]3、材料员
主管物质采购直接领导物资采购、设备管理的各项工作。
主管物资供应方的推荐招标工作，满足施工生产需要；负责编制物资采购计划并及时报送相关人员审批；
主管采购设备、材料，保证工程设备、材料的及时供应。领导采购及进场设备、材料的报审工作。
负责做好项目物资选样、送审及封样工作；主管项目所需型施工机械的采购和租赁；负责组织物资及时进场及交接工作；
主管审核制定的物资计划和设备计划，保证能满足总体物资计划和设备计划。
经项目经理授权，负责项目部的其他工作。
4、施工员
熟悉施工图纸，了解工程概况，绘制现场平面布置图，搞好现场布局。对设计要求、质量要求、具体作法要有清楚的了解和熟记，组织班组认真按图施工。
全面负责本工程施工项目的施工现场勘察、测量、施工组织和现场交通安全防护设置等具体工作，安排临时设施修筑等工程任务，对施工中的有关问题及时解决，向上报告并保证施工进度。
参加图纸会审，审理和解决图纸中的疑难问题，碰到大的技术问题负责与甲方和设计部门联系，妥善解决。坚持按图施工，分项工程施工前，应写出书面技术交底。
参与班组技术交底、工程质量、安全生产交底、操作方法交底。严守施工操作规程，严抓质量，确保安全，负责对新工人上岗前培训，教育督促工人不违章作业。
编制单位工程生产计划。填写施工日志和隐蔽工程的验收记录，配合质检员整理技术资料和施工质量管理，按时下达各部件砼及砂浆的配合比。负责安排各分部分项的检测。
负责施工计划安排实施，根据总工期和总施工进度计划编制月或旬施工计划进度表，并组织安排相应施工班组根据计划施工，保证工程如期完成。
根据施工计划做好各施工班组的日常工作安排，提前做好劳动力动态表，合理安排劳动力资源，合理组织实施施工。
[bookmark: _Toc244336281][bookmark: _Toc244334733][bookmark: _Toc244459018][bookmark: _Toc244458182][bookmark: _Toc244457346]5、安全员
对本工程施工安全具有一票否决权；
贯彻国家及地方的有关工程安全与文明施工规范，确保本工程总体安全与文明施工目标和阶段安全与文明施工目标的顺利实现，确保本工程获得省级文明工地称号。
认真细致地做好施工组织计划，在组织计划中必须认真考虑施工安全防范工作，用制度、规章来明确安全责任，促使工程按计划有组织进行。 
在施工中要注意检查、督促和技术交底，不搞盲目和无准备地施工。发现隐患要及时纠正。 
重视工人的安全生产教育，定期或不定期的进行安全学习。 
认真接受上级有关部门的检查和指导，以及提出的整改意见。做到事事注意安全，时时抓安全。发现问题要及时汇报，及时处理。
[bookmark: _Toc244459019][bookmark: _Toc244457347][bookmark: _Toc244334734][bookmark: _Toc244458183][bookmark: _Toc244336282]6、质量员
在项目经理的领导下，实施质量一票否决制，对工程质量实施全过程的检查，落实项目工程质量目标。
贯彻国家及地方的有关工程施工规范、工艺规程、质量标准，严格执行国家施工质量验收统一标准，确保项目总体质量目标和阶段质量目标的实现。
在项目工程上负责质量，检查监督质量保证措施的实施以及国家颁发的各种技术规范、规程、规定的执行情况。
严把现场材料进场关，即：型号、规格、成品、半成品、材料的复试标识，参与甲方供料的验收及质量评审。
按照规范规定的分部分项工程的检验方法和验收评定，正确指导班组进行自检、互检、交接检，对工程质量正确进行实测实量，及时填报分部分项工程检查表，对验收合格的分项工程质量及时进行标识，对不符合质量要求的项目，提出返工意见。
对工程质量事故进行调查分析，提出处理意见，在项目经理的主持下每周召开一次质量分析会。
7、资料员
负责工程项目的所有图纸的接收、清点、登记、发放、归档、管理工作：在收到工程图纸并进行登记以后，按规定向有关单位和人员签发，由收件方签字确认。负责收存全部工程项目图纸，且每一项目应收存不少于两套正式图纸，其中至少一套图纸有设计单位图纸专用章。竣工图采用散装方式折叠，按资料目录的顺序，对建筑平面图、立面图、剖面图、建筑详图、结构施工图等建筑工程图纸进行分类管理。
收集整理施工过程中所有技术变更、洽商记录、会议纪要等资料并归档：负责对每日收到的管理文件、技术文件进行分类、登录、归档。负责项目文件资料的登记、受控、分办、催办、签收、用印、传递、立卷、归档等工作。负责做好各类资料积累、整理、处理、保管和归档立卷等工作，注意保密的原则。来往文件资料收发应及时登记台帐，视文件资料的内容和性质准确及时递交项目经理批阅，并及时送有关部门办理。确保设计变更、洽商的完整性，要求各方严格执行接收手续，所接收到的设计变更、洽商，须经各方签字确认，并加盖公章。设计变更（包括图纸会审纪要）原件存档。所收存的技术资料须为原件，无法取得原件的，详细背书，并加盖公章。作好信息收集、汇编工作，确保管理目标的全面实现。
8、 测量员
负责计量器材和测量仪器的保管、检修等工作，确保计量器材和测量仪器的精密和准确度。
所有检测器具应有明确的校准状况吗标识，保存好检查记录证书和校准记录。
当发现检测器具偏离标准状态时，应立即停止使用并采取相应的措施（立刻报告项目经理并提出申请报检等）。
熟悉施工图纸，明确施工各工序的工艺流程，做好施工平面轴线、标高、垂直度、沉降观测等控制测量，按照施工进度，主动、积极配合、做好工程的上述施工测量控制工作。
掌握一起的使用方法和要求。施工测量放线结果应符合图纸设计、现行规范、标准精度的规定：按照现行施工规范要求和档案资料归档要求，及时做好施工测量原始记录资料。绘制详细的、符合档案资料要求的施工放线图（表）和沉降关系曲线图(表）。
工程施工过程中，测量人员应根据施工实际和有关规范、标准要求，做好施工中的观测、测量，当发现未知、标高、垂直度与设计图纸不符合或沉降数值超出现行规范所规定的安全许可范围时应及时通知栋号主管施工员并同时书面报告项目经理。
按照工程施工进度、阶段要求，做好施工测量资料(含沉降观测资料等）的编制汇集并绘制测量竣工图。
及时将测量资料（含陈讲观测资料、绘制的测量成果竣工图）收集齐全交项目资料员；以确保工程阶段验收、竣工验收之用。
积极配合个相关人员做好各个阶段的验收和竣工验收工作。
努力学习技术知识，熟悉各种测量技术、规章制度、标准、规定。
做好分管区内的测量达标工作和文明安全管理、措施资料齐全。
做到各项测量闭合、标高、坐标、定位、放线、角度、引线的原始数据，资料记录、测量结果统计，测量图的绘制等符技术要求和有关规定满足施工需求。
做到明确技术要求、施测程序、主要问题、质量要求、加强测量放线工作质量管理，落实测量复核制。
做好测量结果的整理，测量图的绘制，资料汇总、整理、递交、保管工作，各数据必须准确无误，真实可靠。
做好测量仪器设备的校正及测量仪器设备、工具等器材保养、维修、保管工作，保证精度，保持良好的使用状况。
负责实到分包单位的测量技术和解决疑难测点及转点的测量工作。
完成项目经理交办的其它工作。
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