柯桥小学拆建工程（二期）工作职责及管理制度
项目经理：
一、认真贯彻执行国家现行有关施工规范、施工技术标准、操作规程，执行国家工程质量的方针、政策、法规、法令，对其管辖的工程质量负有直接责任。
二、作为本单位在施工现场的全权负责人，处理好与建设单位、设计单位、代建单位、监理单位、政府有关职能部门等各方面的协调配合。
三、组织编制工程项目施工组织设计，包括工程进度计划和技术方案，制定安全、质量保证计划和文明施工措施并组织实施。
四、强化工程质量统一管理，理顺施工环节，及时召开项目参施人员会议，贯彻落实公司及上级部门的有关质量管理规定，研究实施质量管理方案，提出项目工程质量目标。
五、加强质量意识，树立“百年大计，质量第一”，预防为主的原则，组织督促质量检查，认真例行自检、互检、交接检制度，做好分部、分项、主体工程的竣工验收文件。
六、深入施工现场，本着“谁施工谁负责”的原则，对作业班组提出质量目标，并与经济效益挂钩，做好文明施工。

技术负责人
一、组织有关管理人员认真学习和贯彻执行有关安全生产和安全技术管理规定，负责制定各工种安全技术操作规程，协助项目经理对本工程项目安全生产负技术责任，及时解决施工生产中的安全技术问题。
二、具体负责编制施工组织设计、专项安全施工方案，审查制定相应的安全技术措施;协同安全员编列现场危险源和环境危害因素,制定有效措施消除危险源和环境有害因素,并监督执行。
三、负责与业主、监理、设计单位洽谈施工项目的有关技术问题，确定技术方案和安全措施并负责办理技术资料的签证。
四、坚持交施工任务的同时交安全生产，检查和督促班组安全作业，组织上岗人员对新材料、新技术、新工艺的应用和培训。
五、结合项目工程特点，负责项目分部分项工程安全技术交底。
六、主持安全防护设施及设备的验收，严格控制不符标准要求的防护设备、设施投入使用。

质量员
一、贯彻执行国家和上级有关工程质量的政策，法令和法规。贯彻“预防为主”的方针，严格督促参施人员，按照规范、规程进行施工。
二、熟悉掌握质量验评标准和要领，掌握各种操作规程、技术规范、施工工艺，组织有关人员学习质量评定标准。
三、负责班组质量自检，参与质量专检或互检，如实填写质量检查记录。发现质量隐患及主要质量问题应及时报告有关人员和质量监督处。
四、及时深入现场，做好宣传工作，边检查、边纠正，对每一道工序实行检查或抽查。
五、参加技术交底、工序交接、质量大检查、质量事故分析处理、交工验收等工作，督促施工现场做好技术资料及竣工图绘制工作。
六、结合工程实际，协助项目开展保证工程质量的宣传教育工作，协助项目拟定确保工程质量的措施，使各参施人员牢固树立“百年大计，质量第一”的思想。

安全员
一、认真贯彻执行国家、行业、地方有关安全生产方针、政策、法规，落实“安全第一、预防为主、综合治理”的安全生产方针，在项目经理领导下，对本工程项目安全生产负有直接责任。具体负责健全安全管理组织网络，完善项目部施工管理规章制度。
二、在项目技术负责人的领导下编制和参加讨论施工组织设计、专项安全施工组织设计，把安全技术措施渗透到设计、方案和施工工序的各环节中；编列现场危险源和环境危害因素，督促落实有效措施消除危险源和环境危害因素，并对贯彻执行情况进行监督检查，
三、检查、督促施工人员及时做好有针对性的分部分项工程的安全技术交底，督促施工班组执行。
四、熟悉、掌握安全生产操作规程，具体负责进场职工三级安全教育、变换工种安全教育和安全知识书面考试。
五、具体负责施工现场设备、设施、施工机具的验收、检查，做好验收、检查记录。
六、具体负责每半月一次安全检查，按“三定“要求做好事故隐患的整改、复查验证，熟悉、掌握《建筑施工安全检查标准》，对施工现场安全生产情况进行检查评分，做好安全检查记录。
七、阻止违章指挥和违章作业，督促职工遵章守纪，督促职工正确使用劳动防护用品、用具。
八、具体负责开展安全生产活动，开展文明施工、治安防火、环境卫生宣传教育，督促班组做好班前安全活动并建立班前安全活动记录。

施工员
一、认真贯彻执行国家现有规范、施工技术标准、操作规程、验收标准，执行国家工程质量的方针、政策、法令，对其施工的工程质量负有管理责任。
二、严格按设计的施工图纸、施工规范、操作规程及审核后的施工组织设计，精心管理，不断应用新工艺、新技术，提高工程施工质量水平。
三、协助项目经理全面负责工程质量，编制生产计划、施工方案，制定施工工艺质量保证措施，确保工程质量目标。
四、参加施工图纸会审，参加月、季、年质量检查，参加中间结构和竣工验收。及时办理各项隐检、复核、变更手续。
五、认真做好各项工程技术资料及经济技术指标等资料，及时汇总归档。
六、加强自身的质量意识，教育参施人员树立“百年大计、质量第一”的质量意识，做好现场文明施工。
七、深入班组现场，参与每道工序检查，交任务同时交质量要求，督促班组做好自检、互检、开展班组质量活动。
八、按施工组织设计的质量目标，及时找出施工质量中的薄弱环节和质量通病，采取措施，不断总结提高。

材料员
一、认真贯彻执行有关安全生产和安全技术管理规定，熟悉、掌握现场安全设施所需材料和劳动保护用品的国家标准、行业标准及当地主管安监部门的规定。
二、供施工现场使用的安全技术措施所需物资，在购入时须检查合格证明，发放时须保证符合安全要求，回收后应当检修。
三、对采购的劳动保护用品，应符合规格标准，特别是安全帽、安全带、安全网须符合国家标准，接受安全部门对防护用品质量的监督检查。
四、按现场平面布置图做好材料堆放。材料、构件、料具等应堆放整齐，并挂设名称、品种、规格等标牌。
五、加强仓库安全防火管理，执行有关危险品的运输、储存、发放等规定，对物品运输应加强管理，保证安全。
[bookmark: _GoBack]六、有计划地及时购进工程所需安全设施的各种物资，不影响安全设施的及时到位，不拖施工进度的后腿。

资料员
一、认真学习国家和地方有关建筑工程技术资料的文件、规定，熟悉和掌握城市建设档案的归档要求。
二、建筑工程技术资料的管理、收集、编制和移交，必须具备全面性、完整性、真实性。
三、正确掌握项目工程、单位（子单位）工程、分部（子分部）工程、分项工程的划分，程序和条理清晰。
四、依据相关规定，需盖章和签证的资料盖章必须齐全清晰，除特殊文件、表格外，其填写均使用计算机。
五、工程使用的原材料、制品、设备等进场，应收集相关的产品质量证明文件，做到及时整理归档，资料整理应做到可追溯和跟踪条件。
六、根据施工进程做好施工管理资料的填写的报审工作，评定表的填写应按规定会同质检员对施工实物进行实测、实量和目测后填写，确保检验项的真实可靠。
七、做好材料、施工机具和设备的检验和报审工作，确保其各项指标符合相应的施工规范要求。
八、按城建档案要求做好工程竣工资料的编制和装订、竣工图的绘制、施工总结等相关工作



