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六、项目管理机构

拟为承包本标段工程设立的组织机构以框图方式表示。

说明

项目经理：全面负责工程的实施与管理，是安全施工的第一责任人。项目经理常驻工地，不允许擅离施

工现场。按合同工期等要求科学合理做好各项规划，包括生产准备计划、物料需求计划、资

金需求和使用计划，组织施工组织编制，并负责项目部内部考核及薪金分配，负责开工准备、

施工过程中的合同、计划、资金、质量、进行外协单位合同谈判等，同时协调参建各方工作。

项目副经理：负责协助项目经理协调施工区域人力、物资、设备、资源调配及生产组织，定期组织生产

例会，外协单位合同落实及协调参建各方工作。协助项目经理对总体计划、年度计划、季度

计划及月度计划的编制；协助项目经理进行开工准备、施工过程中的合同、计划、资金、质
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下设设备安装维护班组、喷砂除锈班组、涂装作业班组、桥位现场作业、缺陷处理班级和辅助工
组工班组等专业作业班组，在项目部的统一指挥协调下有序施工（人员可根据项目需要随时增
加） 。
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量、外协单位合同谈判等。

项目总工：全面负责技术及质量管理工作，负责 QC 成果管理及开展 QC 小组活动，负责新材料、新技

术推广应用，负责组织制定技术管理、技术创新、技术进步、技术标准等管理制度，并组织

实施与考核，负责施工图、工艺文件、图纸技术资料、标准的编制、交底工作，参与施工组

织设计和技术文件的审查，组织现场施工的技术/施工问题的处理，组织施工技术总结、工

程计量计算、设计变更资料、文件资料的整理与归档工作

专职安全生产管理人员：负责建立安全体系，负责组织协调日常安全管理工作；负责组织召开安全例会，

定期向项目经理、项目总工汇报安全管理情况；组织参与安全检查，发现危及员工健康和安

全情形，有权要求立即暂停施工并整改。

质检工程师：直接在总工程师领导下负责全合同段的质量工作，是质量监督与控制落实工作的专职人，

施工中同监理工程师密切配合协助，接受和传达业主和监理工程师有关质量的指令。负责材

料、设备进出场的检验、检查工作并编写流水记录；负责施工过程的质量自检工作与原始资

料记录工作；负责各类质量检测数据的填报工作。

试验工程师：负责检查、鉴定和试验工程项目使用的材料是否符合规范和设计规定的要求，及时提出报

告；做好各类原材料试验，过程试验，各种混合料配合比设计，做好试验报告和检测记录，

做到数据准确，字迹清晰，整齐规范，签证齐全，保存试验各种原始资料。

财务负责人：负责项目部资金管理，建立现金日记账、资金往来、应付票据及应收票据备查账目；负责

工程款所有财税事项，及与业主、银行、税务所等部门联系接触，负责项目的成本核算。

合同、计划工程师：收集、记录、整理和保存与合同有关的协议、函件，办理工程变更和签证，并及时

提交项目部领导审批；负责对各种合同的洽谈；负责监督、检查各合同履行情况；负责工程

期间及竣工后成本分析，办理工程竣工结算。

计量、报验员：熟悉工程计量规则，负责整个工程工程量的测量、计量工作，做好各分项工程的测量、

计量原始记录，要求计算准确，并以图文结合的方式，上报监理、业主签字。

资料员：每月对各施工队完成的施工任务计量计价，编制中期支付文件，并报送监理和业主，其次协助

总工程师解决各施工队施工中遇到的技术难题，编写施工日志；负责工程量的核定、合同的

变更、往来文字文件的落实、实施与回复工作。

施工员：积极熟悉所参与项目的各项施工工艺和施工方法，按照项目经理的指示或指令开展工作。参与

编制施工组织设计和施工方案的制定、根据各项目部制定的生产计划，全面负责所承担的作
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业区、段内的施工组织安排、质量控制、安全管理和合同实施，下达施工计划，检查、督促

各施工队，按时完成任务。

材料工程师：统一负责全合同段内各种材料的购置和保管，做到有计划、高质量、价格合理并监管各施

工队自购材料的质量，最大程度地控制工程材料的质量和成本，堵塞漏洞。

物资管理员：规划现场仓库的布置，材料、构配件、机械设备等合理有序摆放，并负责现场仓库的看管

工作。及时建立项目物资台帐，帐目要求清晰有序，能实时反映库存和使用量。

机电工程师：现场设备的管理、安装、使用、维护和保养，加强对安拆单位和安拆人员、特种作业人员

的管理；熟悉和掌握机械设备的分布和技术状况，参与设备事故的分析处理工作。

设备管理员：负责设备的进出场，在项目实施过程中负责设备的维修保养工作，认真填写设备的运行记

录，各类工机具的使用情况的日志及处理意见。

车辆管理员：负责车辆的定期维护保养和清洁工作，执行项目部车辆使用制度，确保工程用车需要；负

责项目部用车、提货、送货及运输工作，对安全行车负责。

后勤管理员：负责项目部日常生活、生产、后勤车辆的管理，以及对外协调、处理与当地政府、村镇百

姓的关系，创造一个良好的周边环境，以利于工程施工能够顺利进行；负责后勤工作流水日

志的编写。
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