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内容概要

　　《施工项目管理制度与岗位职责汇编（第2版）》内容翔实、语言简洁、重点突出，适用性和可
操作性强，具有广泛的指导作用和使用价值。
与第一版相比，增加了施工现场管理制度一章，删减了主要机械操作规程；并对全书章节进行了重新
划分，更加清晰明确；同步添加了广泛的管理制度和岗位职责，丰富了实用性。
《施工项目管理制度与岗位职责汇编（第2版）》共分5章，主要包括建筑工程项目经理部管理制度、
施工现场管理制度、建筑工程项目经理部专业技术管理人员岗位职责、建筑工程项目经理部作业人员
岗位职责、施工项目部安全管理职责。
涉及的部门有工程部、技术部、质量部、商务部、安全部、环境部、物资部、设备部、财务部、后勤
部等范例数量约260余例。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<施工项目管理制度与岗位职责汇编>>

书籍目录

第1章 建筑工程项目经理部管理制度1.1 建筑工程项目经理部组织结构1.2 工程部管理制度建筑工程施工
管理制度施工调度管理制度临时性用工管理制度施工临时用地和临时设施管理制度工程供方管理制度
项目经理部外埠施工队伍管理制度工程项目的回访与保修制度工程会议管理制度1.3 技术部管理制度技
术部管理制度施工组织设计（施工方案）管理制度图纸会审制度技术交底管理制度施工图、工程洽商
管理制度工程施工技术总结管理制度计量管理制度工程测量管理制度雨期施工管理制度冬期施工管理
制度计算机管理制度1.4 质量部管理制度质量检验报验制度质量分析例会制度工序交接检制度现场质量
标识制度原材料及施工检验制度质量月评比奖罚制度质量统计报表制度质量事故报告及处理制度1.5 商
务部管理制度工程招标投标管理制度合同管理制度工程概（预）算管理制度经营生产费用核算制度经
营费用控制制度劳动定额管理制度1.6 安全部、环境部管理制度危险因素、环境因素辨识、评价及控制
管理制度项目职业健康安全、环境管理教育制度项目职业健康安全管理体系运行控制、绩效考核评价
制度项目职业健康安全检查制度工程项目安全事故处理制度工程供方职业健康安全、环境管理制度专
业班组职业健康安全、环境管理制度特种作业安全管理制度高处及交叉作业安全管理制度起重机械设
备安全管理制度防火安全管理制度危险化学品管理制度员工健康体检制度女工劳动保护规定现场试验
室安全管理制度1.7 物资部管理制度材料计划与采购管理制度材料供应管理制度物资进场验收与保管管
理制度劳动保护用品管理制度周转材料管理制度主要材料节约制度限额领料制度1.8 设备部管理制度机
械部管理制度设备开箱检验制度塔式起重机管理制度1.9 财务部管理制度公司内部财务管理制度工程项
目内部核算制度施工工程项目工资制度资金筹集管理制度办公用品报支制度交通费报支制度员工抚恤
制度员工伤害补偿制度安全基金管理制度1.10 后勤部管理制度后勤部管理制度项目部员工福利制度办
公人员工作服配发制度食堂管理制度1.11 经理办公室管理制度项目会议管理制度证照管理制度印章管
理制度文印管理制度考勤管理制度员工教育培训管理制度管理人员聘用制度大学生管理制度管理人员
辞退与辞职管理制度管理人员绩效考核制度办公用品管理制度第2章 施工现场管理制度2.1 安全防护管
理制度现场安全防护管理制度2.2 临时用电管理制度施工供用电安全管理制度临时用电安全技术制度临
时用电安全监测制度电气维修制度电工及用电人员安全操作制度电器及电气料具使用制度临时用电工
程拆除制度2.3 机械安全管理制度设备部管理制度2.4 消防保卫管理制度施工现场消防安全管理制度施
工现场电、气焊安全防火制度施工现场保安工作制度施工现场门卫值班人员管理制度施工现场值班人
员守则2.5 现场管理制度施工现场平面布置制度施工现场安全生产管理制度施工现场文明施工管理制度
施工现场成品保护管理制度2.6 料具管理制度施工现场料具管理制度施工现场仓库管理制度2.7 环境保
护管理制度施工现场环境保护管理制度2.8 环卫卫生管理制度施工现场环卫卫生管理制度宿舍卫生管理
制度办公室卫生管理制度浴室卫生管理制度厕所卫生管理制度施工现场卫生防病（疫）管理制度施工
现场疫情报告制度第3章 建筑工程项目经理部专业技术管理人员岗位职责3.1 项目经理岗位职责项目经
理岗位职责生产副经理岗位职责项目总工程师岗位职责3.2 工程部岗位职责工程部部长岗位职责建筑工
程师岗位职责结构工程师岗位职责各专业工程师岗位职责施工员（工长）岗位职责3.3 技术部岗位职责
技术部部长岗位职责专业技术负责人岗位职责技术员岗位职责测量员岗位职责资料员岗位职责试验员
（试验工）岗位职责3.4 质量部岗位职责质量部部长岗位职责质量员岗位职责3.5 商务部岗位职责商务
部部长岗位职责合同员岗位职责造价员岗位职责3.6 安全部、环境部岗位职责安全部部长岗位职责安全
员岗位职责门卫、保安岗位职责环境部负责人岗位职责3.7 物资部岗位职责物资部部长岗位职责材料员
岗位职责库管员岗位职责3.8 设备部岗位职责设备部部长岗位职责机械员岗位职责3.9 财务部岗位职责
会计主管岗位职责会计岗位职责出纳员岗位职责劳资员岗位职责3.10 后勤部岗位职责后勤部部长岗位
职责食堂管理员岗位职责后勤服务人员岗位职责食堂采购员岗位职责司机岗位职责3.11 经理办公室岗
位职责经理办公室主任岗位职责经理办公室文员岗位职责第4章 建筑工程项目经理部作业人员岗位职
责电工岗位职责电焊工岗位职责架子工岗位职责塔吊司机岗位职责起重机司机岗位职责塔吊拆装工岗
位职责信号工、挂钩工岗位职责厂车驾驶员岗位职责普工岗位职责瓦工岗位职责木工岗位职责钢筋工
岗位职责混凝土工岗位职责预应力钢筋张拉工岗位职责防水工岗位职责抹灰工岗位职责油漆玻璃工岗
位职责油毡工岗位职责石工岗位职责水暖工岗位职责通风工岗位职责电梯安装工岗位职责第5章 项目
经理部安全生产责任制度5.1 项目经理部安全生产职责项目经理部安全责任制工程部安全生产责任制技
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术部安全责任制安全部安全责任制物资部安全责任制设备部安全责任制财务部安全责任制5.2 项目部管
理人员安全生产责任项目经理安全生产责任项目副经理安全生产责任项目总工程师安全生产责任安全
员安全生产责任施工员（工长）安全责任外协施工队负责人安全生产岗位责任班组长安全生产责任工
人安全生产责任
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