
一、施工单位项目管理机构设置及职责

1、管理机构

项目部设项目经理 1 人，总工 1 人，安全总监 1 人。本项目业务部门设“八部一室”，即工

程管理部、安全生产部、质量管理部、物资保障部、计划合约部、机电设备部、财务部、前

期部和综合办公室。

2、管理职责

(1)项目经理:主持全面工作，认真履行项目合同，对工程质量、安全、环保、工期和成本控

制负全责，负责项目内部行政管理工作，包括人员调配、财务管理和对外协调，

(2)总会计师:负责工程项目资金的融资和管理，负责项目资金的使用管理

(3)总工程师:负责主持技术管理、科技攻关和质量控制工作，负责与业主、监理单位、设计

单位和质监站的协调工作。审批关键和特殊工席的施工作业指导书及技术保证措施，主持新

工艺、新技术、新材料的研究推广作用，组织工程竣工交付。

(4)项目副经理:设两个副经理分别主管工程施工的生产和盾构事务。生产副经理负责组织指

挥工程实施、文明施工、施工进度、资源配置和队伍管理，协调各生产单位的接口界面，进

行内部考核、评比等;盾构副经理主要负责盾构机及配套设备的改造、选型及采购工作，同

时负责组织协调盾构机及配套设备的组装调试、拆解退场、维修保养及日常管理工作。

(5)安全总监:专职对工程实施安全进行全面管理，负责现场工程土建、盾构吊拆、掘进等所

有施工的安全工作，负责对施工队伍进行安全检查抽查及人员的安全工作，同时主抓安全生

产部的所有工作。

(6)工程管理部:组织设计文件会审，全面掌握施工图、合同、技术规范。编制实施性施工组

织设计和质量计划，负责过程控制，负责全线的测量和量测工作，组织重点、难点方案的技

术攻关，进行施工技术交底。

(7)安全生产部:负责本项目的安全管理工作，主管安全生产保障计划的编制并检查落实，进

行岗前安全教育培训、工作中日常安全检查及事故分析，严格安全操作程序，督促检查安全

防护品的佩戴和使用，安全设施的设置与使用。

(8)质量管理部:负责质量计划、创优计划的编制、策划、宣传及落实工作;督促检査原材料的

检验和试验工作;负责现场自检并配合监理工程师做好质量检验工作;负责制定质量通病预防

措施，对工程质量进行自检评定，严格按照施工规范检查各工序的成品、半成品，保证上道

工序为下道工序提供合格的产品，完成各种质量记录和相关资料报表。参加质量评定和隐蔽

工程的检査验收，建立质量管理日志，做好项目技术档案管理工作，协助总工程师组织工程



竣工交付。

(9)物资保障部:负责材料订货采购，整理保管好材料的资料和报告证件等，建立管理台账，

做好各项材料消耗和库存信息统计工作

(10)计划合约部:负责年、季度、月施工生产计划的编制，掌握项目各生产单位的进度情况，

分析影响进度的因素，提出整改措施。负责计量支付和内部承包核算工作。负责合同管理。

根据合同要求，编制项目成本计划和资金使用计划，确定、分解成本控制目标。

(11)机电设备部:负责盾构机及泥水设备改造运输以及本工程所有机电设备设备等附属设备

的采购、调试、管理等工作。制定盾构及附属设备的维修保养计划，并负责维修保养计划的

实施，做好维修保养记录。负责编制盾构组装调试、拆解退场方案，并负责盾构组装调试及

拆解退场的实施。根据工程进展情况，合理配备、协调施工机械，加强机械管理及维修，使

其始终处于良好状态。定期进行机械评比，奖优罚劣。(12)财务部:结合工程具体情况，负责

项目融资，编制项目成本计划、融资计划和资金使用计划，确定、分解成本控制目标;对文

出作好分析预测，寻求和挖潜成本节约的可能性。负责向业主提供按合同文件规定、必须递

交的证明文件，办理工程款的收取、支付工作。保障本项目的资金管理调配和使用，专款专

用，严格按照财务管理制度开展工作。

(13)前期部:负责解决工程范围内的围挡布设、周边构筑物保护、文物保护及交通影响的相关

问题。负责环境控制的方法和计划的编制，对各种污染进行调查及防治。

(14)综合办公室:办公室是项目经理部的综合性部门，主要负责项目的对外联络、文秘、人事

劳资、治安保卫、消防、职工食堂以及内部行政事务。下设治保组、食堂。

二、项目主要管理制度

安全生产管理制度汇编、现场质量管理制度、工程质量检验制度、质量管理办法、设备物资

管理实施细则、外部协作队伍管理办法、合同管理办法等。


