各公司结合工程实际，认真分配各管理人员的工作职责。

建造师

负责对施工项目的全过程、全面管理

技术负责人

在 项目经理的领导下工作，负责整个项目的技术工作。

① 编制施工方案及施工计划；

② 编制材料计划、包括月计划、资金使用计划；

③ 编制施工进度计划；

④ 负责对各分项工程的技术交底及施工工艺的交底，并负责协调各施工工序搭接的相互间的配合工作。

⑤ 负责对材料进场的核实，对已完成的分项工程量进行数量、质量验收，并对进度、安全、质量、现场管理、成本控制的检查工作。

⑥ 负责对整个项目的钢筋下料审查、核对工作。

⑦ 负责对甲方及监理要求、隐蔽工程、设计变更、工程增减的签证工作。

⑧ 按公司的要求做整个项目的工程成本控制工作。

⑨ 负责工程技术资料与工程进度同步进行。

施工员
1、协助项目经理做好工程开工的准备工作，初步审定图纸、施工方案，提出技术措施和现场施工方案。

2、编制工程总进度计划表和月进度计划表。

3、认真审核工程材料，并对进场材料的质量严格把关。

4、对施工现场监督管理，遇到质量、安全问题及时汇报并会同有关部门进行解决。

5、向专业班组下达施工任务书、材料限额领料单和施工技术交底。

6、督促施工材料、设备按时按质进场，并处于合格状态。

7、参与工程中施工测量放线工作。

8、协助技术负责人进行图纸会审及技术交底。

9、参加工程协调会与监理例会，提出项目施工过程中出现的问题，制定解决办法并实施改进。

10、参加工程竣工交验。

11、负责协调工程项目各分项工程之间和专业施工队伍之间的工作。

12、参与现场经济技术签证、成本控制及成本核算。

13、负责编写施工日志、施工记录等相关施工资料。

质检员

1、对项目的质量管理工作负责。

2、参与技术方案、交底、措施制定的初步编制。
3、参与质量通病纠正预防措施的初步编制。
4、按有关规范及交底情况组织检查、监督现场施工质量，及时掌握工程质量动态、核定分项工程质量等级，杜绝不合格品进入下道工序。
5、组织项目质量验收工作。
6、收集分项工程质量检查评定记录，确保工程技术资料与工程进度同步。
7、对每天质量情况进行记录，报告并跟踪督促作业队整改，参与质量的过程控制。参加隐蔽工程、分项工程的验收工作及预留、预埋洞口标高的检查，模板几何尺寸、轴线标高的复核并做好记录。

8、参加质量检查及质量事故的处理分析，跟踪落实整改情况。
9、负责质量目标及质量责任制的考核工作。
10、组织召开质量专题会。
11、负责现场人员质量管理培训、宣传教育，提高项目人员的质量意识。
安全员

1、贯彻执行安全生产的有关法规、标准、和规定，做好安全生产的宣传教育工作。

2、掌握安全生产业务技术知识，不断提高业务水平。

3、督促、检查作业人员，严格执行安全规程和安全生产的各项规章制度，制止违章指挥、违章操作，遇有严重险情，暂停作业，及时报告领导处理。

4、参与项目工程施工组织设计（施工方案）中的安全技术措施的审核，并对其贯彻执行情况进行检查、指导、服务。

5、参加安全检查，做好记录，总结和签发隐患通知书等工作。

6、认真研究，总结经验，不断改进安全生产管理工作。

7、协助项目技术负责人，做好对新工人教育和特种作业人员的安全培训工作。

8、发现有违反安全施工的行为或安全隐患时候可以勒令停止作业并立即报告上级领导或部门。

