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【 第 三 章 】 
组 织 机 构

及施工组织措施
第一节 组织机构

一、项目部主要管理人员构成

1、项目经理 
2、项目技术负责人 

3、项目内业技术员 
4、质量监理员 
5、材料主管 
6、安全管理员 
二、项目部管理网络图








三、组织机构职能
由于本次装修工程工期紧凑，实施性质特殊，因此，我公司分项、分系统地建立各职能工作岗位，并由专人任职，各负其责。在工程实施过程中，除按总体进度计划和质量目标进行控制外，各职能部门负责人紧密协作，必须每天开生产碰头会，互相汇报各自负责项目的工作情况，解决各种工序重叠、交叉、交接等可能存在的问题。提出将要进行工作的意见及建议，以便于各工序的有机衔接，确保工程总体进度和质量目标计划顺利实施。
四、主要管理人员职责
1、项目经理职责：

（1）统筹工程施工的全面工作；

（2）检查、监督本工程项目管理人员的工作；

（3）全面负责工程施工质量及施工进度；

（4）负责材料的预算、采购及使用；

（5）全面负责技术资料、检验评定资料、隐蔽验收资料的归档整理；

（6）全面负责与甲方及各相关单位之间的协调工作；

（7）全面负责处理施工过程中遇到的各种问题；

（8）负责与建设单位及其它单位搞好关系。

2、质量监理员职责：
（1）全面组织实施质量管理工作，负责施工工期间的质量检查；
（2）负责督促作业层实施“三检制”、“工序交接制”，落实质量检查记录，对无质检记录的不予工程结算；
（3）负责施工中的质量检查，提出整改意见，检查整改结果。负责结算书上签注质量结果，提出有关质检的奖罚结论；
（4）负责按验收规范要求，提出质检情况，监督作业队伍执行。审核隐蔽工作，保证隐蔽无隐患，负责准备完整的质检资料，在交工前三天呈有关部门。
3、安全管理员职责
（1）负责工程现场安全

   （2）负责检查安全生产情况，加强“四品”、“五监边”的防护工作；
（3）负责检查“三宝”的使用；
（4）加强现场机具设备管理，严禁非操作人员动用机具设备；负责检查施工用电、临时用电、照明用电是否符合安全标准，对施工中存在的安全隐患，及时提出整改意见，并检查执行情况。

4、内业技术员职责：
（1）阅读并熟悉施工图纸，参与图纸会审工作；

（2）负责编制工程进度总体计划；

   （3）负责监督计划的执行，检查计划落实情况；

   （4）填写工期台帐和施工日志，做好隐蔽验收记录；

   （5）负责各类技术资料的收集、汇总、分类及保管工作；    

（6）负责交工前三天向建设方呈交竣工验收的所有资料。

5、材料主管职责：
（1）负责保质、保量、准时供应施工用料，所购材料应满足业主，设计的要求，同时又达到规范要求；
（2）负责材料询价清单，交项目经理审核，样品送业主认定后，方能购置。采购期间做好“三比”工作，确保优质价廉；
（3）了解市场行情及时反馈信息，减少零星采购费用；
（4）认真学习、研究材料的技术性能，对新技术、新工艺的要求的材料要提供保管、操作使用说明书。

6、库管员职责：

   负责材料的验收及保管

（1）材料验收
(A) 按规范规定、计划及施工图的要求，认真清点数量，查证材料品种、规格、质量、产地、花色是否符合设计或业主要求；

    (B) 做好验收记录，如实反映验收情况；

    (C) 协助材料供应，做好不合格材料的退换工作；

（2）材料的保管
（A）熟悉材料的性质，掌握保管知识，做到堆放合理，便于施工领用；
（B）负责材料发放并做好记录；
（C）填报材料损耗报表，如实反映损耗情况；

   （D）严禁作业人员擅自使用材料；

   （E）及时回收施工废料，并处理好重用或估卖

   （F）负责组织材料的装卸、搬运。
第二节 组织措施
一、为确保该工程优质、快速、低耗、安全地完成，针对该工程建立有效的施工组织管理体系。

二、在现场设施工项目经理部，项目经理部人员按需设置，定岗定职，各负其责，各施其能。

三、为保证施工的顺利进行，需要各级人员做到有章可循，严格按制度办事，结合该工程实际情况制订完善的项目管理制度和各级人员的岗位责任制度。

四、职工岗前培训
五、项目管理人员在对施工图和建设单位的要求充分熟悉和了解后，制订施工进度计划。
六、按施工进度计划合理安排劳力和机具的进退场，避免闲置人员滞留现场可能带来的不良影响。

七、将主要材料采集、制作成样板。交建设单位信质、认价并签字认可后，存档封样。材料采购部采购材料必须按样板采购，建立材料管理制度，根据“材料计划”比质比价按时供应，并附材料合格证书，特殊材料还需送检验部门检验并取得合格的检验报告后，方可进入现场，材料室必须办理交验手续。材料的收发保管设专职库管员，对材料认真进行检查验收，查数量、查质量、核对材质合格证书并妥善保管，收发材料应建立收、发材料明细帐目。
八、项目部进入现场后，会同建设方、监理公司进行一次现场交接，并认真做好交接记录。
九、完善施工进度中的管理。
1、项目施工由项目经理每天做好生产安排，并填写“施工日记”，内容包括劳动力动态、施工进度动态、技术变更、停水、停电等大事记要；

2、及时核算成本，指导施工生产，工程完工及时办理工程决算；
3、项目施工中由技术负责人和预算人员负责及时对工程施工内容和临时用工等进行现场签证；
4、施工现场由工程项目经理、施工技术负责人和质安员督促检查，确保工程按计划，保质、保量、安全地进行；
5、工程完工后，由项目部准备好工程中所有资料，迎接竣工验收。
十、工程竣工后，定时组织对用户的回访工作，并按有关规定或协议，实行工程保修。
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