
一、项目管理组织机构设置

项目管理组织机构人员配备表

序号 姓名 岗位/职务 主要工作职责

1 姚伟斌 项目经理 负责现场质量、安全、进度、成本等工程管理

2 张建江 项目技术负责人 负责本工程技术、质量、安全等

3 宋旖 安全员 负责安全施工管理

4 叶含青 安全员 负责安全施工管理

5 朱云杰 施工员 负责工程施工管理

6 王红卫 质检员 负责每道工序质量管理

7 王子斌 材料员 负责釆购材料、配件

8 殷星宇 资料员 负责资料编制、整理、汇总

二、合同工期及开工日期

本工程合同工期为 615 日历天，开工日期为 2021 年 12 月 31 日。

三、主要管理制度

1、质量管理制度

（1）质量例会制度、质量会诊制度、质量讲评制度

1 项目经理部将每周召开生产例会，项目经理把质量讲评放在例会的重要议事议

程上，除布置生产任务外，还要对上周工程质量动态做全面的总结，指出施工中存在的

质量问题以及解决这些问题的措施，并形成会议记要，以便在召开下 周例会时逐项检查

执行情况。对执行好的作业队伍进行表彰，对执行不力者要提出警告，并限期整改。

2 由项目技术负责人主持，参与项目施工的所有作业队伍和项目部成员参加。由

参与项目施工的作业队伍汇报上周施工项目的质量情况，质量体系运行情况，质量上存

在问题及解决问题的办法，以及需要项目经理部协助配合事宜。

3 项目技术负责人要认真地听取他们的汇报，分析上周质量活动中存在的不足或

问题。与会者共同商讨解决质量问题所应釆取的措施，会后予以贯彻执行。每次会议都

要作好例会纪要，分发与会者，作为下周例会检查执行情况的依据。

4 每月底由项目技术负责人组织作业队伍技术负责人及项目技术负责人对 在建工

程进行实体质量检查之后，由作业队伍写出本月度在建工程质量总结报 告交项目技术负

责人，再由项目技术负责人汇总，以《月度质量管理情况简报》的形式发至项目经理部

有关领导，各部门和各作业队伍。简报中对质量好的作业 队伍要予以表扬，需整改的部

位应明确限期整改日期，并在下周质量例会逐项检查是否彻底整改。



（2）质量会诊制度：对于施工中出现的质量问题我们将釆用会诊制度与奖惩制

度相结合的方式彻底解决。

（3）样板先行制度：分项工程开工前，由项目技术负责人，根据专项方案、措施

交底及现行的国家规范、标准，组织作业队伍进行样板分项（工序样板、分 项工程样板、

样板墙、样板间、样板段等）施工，样板工程验收合格后才能进行 专项工程的施工。同

时作业队伍在样板施工中也接受了技术标准、质量标准的培训，做到统一操作程序，统

一施工做法，统一质量验收标准。

（4） “三检制"和检查验收制度：在施工过程中我们将坚持检查上道工序、保障

本道工序、服务下道工序，做好自检、互检、交接检；遵循作业队伍自检、 总包复检、

监理验收的三级检查制度；严格工序管理，认真做好隐蔽工程的检测 和记录。

1 自检：在每一项分项工程施工完后均需由施工班组对所施工产品进行自检,如符

合质量验收标准要求，由班组长填写自检记录表。

2 互检：经自检合格的分项工程，在项目技术负责人的组织下，由作业队伍工长

及质量员组织上下工序的施工班组进行互检，对互检中发现的问题上下工序 班组应认真

及时地予以解决。

3 交接检：上下工序班组通过互检认为符合分项工程质量验收标准要求，在双方

填写交接检记录，经作业队伍工长签字认可后，方可进行下道工序施工，项 目专业责任

工程师要亲自参与监督。

4 在“三检'‘完成后，由项目技术负责人组织作业队伍填写验收资料，报项目质

量监督部进行验收，合格后由项目质量监督部组织向监理报验，验收合格后 才能进入下

道工序。严格履行“三检"制和检查验收制度是工程质量的基本保证， 我司将严格按此

程序执行。

（5） 挂牌制度

1 在工序开始前针对施工中的重点和难点现场挂牌，将施工操作的具体要求, 如：

钢筋规格、设计要求、规范要求等写在牌子上，既有利于管理人员对工人进 行现场交底，

又便于工人自觉阅读技术交底，达到理论与实践的统一。

2 执行施工部位挂牌制度：在现场施工部位挂“施工部位牌”，牌中注明施工部

位、工序名称、施工要求、检查标准、检查责任人、操作责任人、处罚条例 等，保证出

现问题可以追查到底，并且执行奖罚条例，从而提高相关责任人的责 任心和业务水平，

达到练队伍、造人才的目的。

3 对施工现场使用的钢筋原材、半成品、水泥、砂石料等进行挂牌标识，标识须

注明使用部位、规格、产地、进场时间等，必要时必须注明存放要求。

(6) 奖惩制度

1 我司将根据多年项目管理经验和工程实际情况制定《作业队伍质量管理规 定》，

在作业队伍进场时就向其宣讲交底，使项目对作业队伍的质量管理规范化、程序化，避

免野蛮施工。

2 依据国家质量验收规范和企业质量标准，每周进行一次现场质量大检查，检查

结果和日常检查验收的资料作为奖罚的依据。通过规范的奖罚管理，使操作 工人自觉提



高质量意识和参与质量活动的积极性，也使管理人员认真找出工作中 的不足，提高管理

水平。

2、安全管理措施

(1) 现场建立安全责任制度，项目经理对本工程的安全生产负责，建立各级安全责

任制，在整个工地形成职责分明的安全工作网络。

(2) 现场建立安全教育制度，严格执行三级安全教育制度，凡进场人员，必须进行

40 小时的三级安全教育，合格后方能上岗作业。对具体的分部分项工程进行安全技术交

底，每一次下达任务的同时，对操作班组进行安全交底，班组长上班之前对班组工人进

行上岗安全交底。

(3) 建立安全设施验收制度，物料提升机、外架在安装搭设完成后，必须经公司安

检部门和上级主管部门验收合格，挂牌后方能投入使用。

(4) 建立安全检查制度，由项目经理组织召开每周安全生产会议，会同专职安全员

和班组长进行定期检查，落实隐患整改措施。总包单位同时负责现场的安 全生产综合管

理。通过安全检查，不断提高和加强职工的安全意识，落实各项安 全制度和安全措施。

(5) 按安全标准化现场要求编制计划并以此组织施工，严格执行各项有关安全技术

操作规程，做好各项安全记录台帐。

(6) 在施工的各个阶段，配合安全教育，提出安全目标口号和安全施工警句，布置

在工地醒目部位。“七牌二图”及黑板报等加强现场的安全宣传气氛。

(7) 施工用电编制专题方案。施工用电线路实行三相五线制安装漏电保护器, 实行

三级保护。触电保护器的触电动作电流必须保证安全范围，开关箱内的触电 保护器应与

施工机具配套，一般机具选用小于等于 30mA 的触电动作电流，插入 式或平板振动器，

潜水泵及各种手持式电动工具则应选用小于等于 15mA 的触电 动作电流。电箱均须符合

标准要求，上设防雨措施，有门有锁。

(8) 所有机具设备均设置有效的安全防护措施，并专人管理操作，做到一机 —闸—

(9) 正确使用“三宝"(指安全帽、安全带、安全网)，进入工地必须带好安全帽。

加强“四口 "(指通道口、预留洞口、楼梯口、电梯井口)防护，除设 置醒目的安全标志

外，釆取可靠的保护措施，并经常检查整修。

(10) 整个工程施工中，特殊工种必须持证上岗。

四、环境保护措施

1、围挡：现场围挡选用砌体和彩钢板等硬质材料，砌体围挡及基础应进行设计计

算，符合国家标准规范规定，壁柱间距应按设计要求进行设置且不应大于 5.0m。彩钢

板围挡高度设置 2. 5m,立柱间距不宜大于 3. 6m,围挡应进行抗风计 算。做好定期检查，

当出现开裂、沉降、倾斜等险情时，立即釆取相应加固措施。

2、硬化：施工现场的主要道路和加工场地必须进行硬化处理。主通道宽度为 4m,

次要道路视情况釆取硬化措施。施工现场道路应做到畅通、平坦、整洁， 无散落物。

3、绿化：施工办公区域应根据季节变化，适当种植绿化。

4、固化：对粉尘、扬尘等进行喷水固化。



5、冲洗：施工现场出口应设置车辆冲洗设施。场地内应设置排水沟及沉淀池。

6、排放：施工污水先经沉淀后，再排入市政污水管网，污水排放应达到国 家标准。

施工现场应设置良好的排水系统，保证排水畅通，场地内不积水。施工 现场应设置防泥

浆、防污水、废水措施。

7、密闭：土方、渣土外运必须釆用密闭式运输车或釆取覆盖措施，严禁抛 洒滴漏。

施工现场水泥筒、搅拌机考虑密闭，设置围护。

8、覆盖：裸露的场地和集中堆放的土方应釆取覆盖、固化或绿化等措施。 对裸露

地面、集中堆放的土方应釆取抑尘措施。

五、文明施工措施

(1) 土方运输：土方、渣土外运必须釆用密闭式运输车或釆取覆盖措施， 严禁抛

洒滴漏。

(2) 沉淀池设置：在施工现场大门入口内侧设置车辆冲洗台、沉淀池。洗 车池与

沉淀池间的水沟盖板，用 25 钢筋进行焊制，可以周转使用，同时配备高压冲洗水枪。洗

车池和沉淀池构成循环污水处理系统，冲洗车辆的水收集到沉淀 池内沉淀，沉淀后的水

进行现场洒水降尘等工作。

(3) 清扫制度：现场道路，办公区、加工区均有专人负责包干清扫，每天不得少

于二次，工地内设置环境卫生宣传牌。

(4) 根据工地的排水与防汛的要求，设置连续、通畅的排水设施和其他应 急设施，

并设沉淀池，防止泥浆、污水外流堵塞下水道，定期疏通现场排水沟、窖井，保证工地

内外道路的畅通；认真落实门前“三包"制度，认真落实有关规定，对出工地的所有车辆

进行冲洗，运输原材料的车辆设挡板和顶盖，在工地大 门内外，铺设麻袋、草包，并加

强对出场车辆的检查，以防止渣土飞扬、洒落。

(5) 各资料及台账(施工方案、安全教育，安全交底，安全检查、电工日巡视记录、

班前讲话记录、台账)等齐全整齐、记录实事求是，特殊作业持证上岗，安全职责分工明

确。

(6) 进入现场戴好安全帽，高空作业系安全带，安全网按规定支护严密，出入口

有防护棚，狭小场地有安全通道。

（7）电气应设三级控制两级保护(总闸箱、分配箱、开关箱，在分配箱、开关箱

配置相应的触电保护器)，闸箱标准化，线路规范化，不得乱拉乱接。

（8）本工程现场设有明显的宣传标语和在危险处挂有符合标准的色标。施工范围

内，书写醒目的提醒行人注意安全的标语，并注明施工单位。

（9）现场有平坦干净的通道，不堵塞，不积水，施工废水有排水沟合理排放。

（10）文明施工不扰民，严格控制施工噪音。



（11）在现场内外做到不违章占道，不违章搭设、堆物，不造成火灾，交通事故

隐患，不违章损坏公共设施，不污染环境，和有关道路部门、卫生监督部门做好

配合。

（12）施工现场运输道路，临时用电线路，各种管道，新建临时用房的作业场所

和主要机械设备位置，以及施工现场的办公、生活设施等均应符合施工总平面图

布置要求。

（13）施工现场的场地应平整，临时道路应保持畅通，无坑洼积水，并在道路的

两侧修一条临时的排水沟进行排水。在施工现场的主要进出运输道路的路口,应设

志明显的标志牌，确保车辆人员进出安全。

（14）各种施工器材，建筑材料，成品半成品，周转材料等均按施工进度要求组

织进场，所有进场的材料都必须按指定的场地归类堆放，并按规定做好材料的标

识工作。

（15）严格按现场文明施工的有关规定进行，做到工完料尽场地清。

（16）做好现场用水管理工作，严禁长流水，现场排水应有组织的定向排水。

（17）进入现场所有的施工人员必须衣着整齐，严禁穿拖鞋、髙跟鞋进入施工现

场。

（18）工地门前应设置"七牌二图”，即施工总平面布置图、消防总平面布置图、

施工公告牌(工程名称、建设、设计单位、施工单位、监理单位等名称和负责人，

及工程结构、面积、层数、开工和竣工日期)、工程项目责任牌、安全六大纪律牌、

十项安全技术措施牌、安全生产计数牌、防火须知牌、卫生须知牌。


