管理职能的组织与分工
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1、项目经理职责
（1）抓好工程施工组织和各方协调工作，做好施工日记便于总结。
（2）组织图纸学习和图纸会审，批准施工组织设计大纲。
（3）抓好工程质量，确保合格工程。
（4）组织、协调生产计划，抓好工程进度，确保工程如期完成。
（5）抓好工程现场机械、设备、材料等管理。
（6）抓好安全生产和文明施工管理，争创安全文明施工标化工地。
（7）组织、协调管理人员的工作，做好施工队伍的政治思想工作。
（8）完成上级交给的各项工作。
[bookmark: _Toc266449366][bookmark: _Toc367975974]2、项目副经理职责
（1）主持编制月度计划，要求做到全面、准确、及时，负责检查落实，及时完成生产任务。
（2）切实抓好工程质量、施工进度、现场施工管理。
（3）切实抓好现场机械设备、安全生产和文明施工管理工作，确保安全生产和设备齐全。
（4）做好现场班组等重要部位的防火和班组的管理工作。
（5）抓好工程核算和成本分析工作。
（6）办好项目经理交办的各项工程任务。
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（1）贯彻 “安全第一、预防为主”的质量方针，监督执行国家有关技术政策、技术标准、技术规范等有关规定。
（2）组织编制施工组织设计，并向有关人员进行技术交底，并督促落实各项技术工作。
（3）组织协调项目部技术质量工作，参加本项目部和上级单位组织的质量检查，下达总公司技术质量监督部门的命令，对工程质量负技术方面责任。
（4）推进科技进步，采用新工艺、新材料、新技术，保证工程的质量和工期，提出技改措施，总结经验。
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（1）对所施工项目和安全生产负直接责任，不违章指挥，及时制止违章冒险作业。
（2）认真将批准的施工方案中安全技术措施及施工过程中的分部、分项安全操作技术措施向作业班长与其他有关人员作详细交底；对高、险、难、深（如架子搭设、垂直运输和搭拆）特殊的单位工程分部、分项工程做好被交底人的确认、回签手续。
（3）研究解决改善本单位工程的劳动条件和劳动环境等方面存在的安全技术问题，坚持实事求是的科学态度，忠于职守，经常督促作业人员按操作规程操作。
（4）参加本单位的安全检查和工伤事故、未遂事故的调查分析，提出防范措施和改进安全技术措施，总结安全技术上经验教训。
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（1）根据上级部门的布置，及项目经理的安排，积极做好项目质量目标的制订。贯彻落实质量方针，并提出贯彻的意见。
（2）经常深入现场，掌握第一手材料，督促现场施工人员的施工质量，对不符合规范、规定要求的，有权制止或提出返工。坚决抵制偷工减料和粗制滥造现象。
（3）参加图纸会审、图纸学习。配合进行技术交底活动。
（4）经常组织各班组技术人员进行质量活动。经常召开质量会议。
（5）参加检查各班组操作规程的执行情况。
（6）组织对工地各项隐蔽工程的检验，参加工程评级验收工作，参加上级有关部门组织的质量活动。
（7）参加质量事故的调查处理。发生质量事故及时汇报上级部门。
（8）参加新技术、新工艺、新材料的鉴定工作。
（9）做好资料的积累工作，办理竣工验收等有关工作。
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（1）坚持“安全生产、预防为主”的原则。按规范执行安全生产规章制度，协助项目经理组织好生产过程中的安全生产工作。
（2）组织定期安全生产检查、统计、总结、上报安全生产情况，汇总和审查安全技术措施计划，工督促有关人员切实按期执行。
（3）每天深入施工现场，及时掌握安全生产情况，调查研究生产中的不安全问题，并提出整改意见和措施。
（4）协助施工员、项目经理做好新工人进场的三级教育和劳动保护卡的留档，对职工进行安全生产宣传教育。
（5）有权制止违章和违章作业，带头执行安全法规。
（6）做好工伤事故的调查、统计、分析、上报工作。
（7）指导班组工人按章工作，消灭违章、检查安全设施的完好。
（8）做好安全生产记录和安全书面交底的留档。
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（1）供应施工使用的一切材料机具和附件，在购入时必须有出厂合格证明、质保单，发放时必须保证符合安全要求，回收后必须检修。
（2）采购的劳保用品，必须符合规范标准，特别是安全帽、安全带、安全网必须符合国家规定标准。
（3）负责采购、保管、发放和回收劳保用品。
（4）对批准的安全设施所用材料应纳入国家供应计划，及时供应。
[bookmark: _GoBack]（5）经常对所属进行安全生产和遵守安全规章制度的宣传教育，所用的一切机电设备要符合安全要求，并指定专人定期检查。
