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前言

　　建筑工程现场管理人员是建筑工程施工最直接的组织者、领导者和指挥者。
建筑工程现场管理人员的工作方法将直接影响建筑工程的质量、工期和成本。
对建筑工程项目实行有目标的组织协调控制是建筑工程现场管理人员的一项十分关键的工作。
　　当好一名合格的建筑工程现场管理人员，不但自己要有过硬的技能，而且还要具备科学的管理能
力。
在各种工程建设新技术、新材料、新设备、新工艺已得到广泛应用的今天，建筑工程现场管理人员应
怎样做好工程施工准备工作，怎样向施工人员交代清楚各分部分项工程的施工要求和方法，以及怎样
按照施工组织设计和有关技术、经济文件的要求，围绕着质量、工期、成本等制定管理目标，在每个
阶段、每个工序、每项施工任务中严格协调控制.，使工程中的人、财、物和各种关系能够保持最好的
结合，确保建筑工程施工工作顺利进行等，是建筑工程现场管理人员应具备的重要技能。
　　《建筑工程管理人员职业技能全书》结合建筑工程施工领域最新版的标准规范，对建筑工程现场
管理人员应具备的技能进行了详细的阐述。
’丛书还对建筑工程现场管理人员工作时常用的表格进行了收集整理，并进行了示范性的填写。
　　《建筑工程管理人员职业技能全书》共包括以下分册：　　1.施工员　　2.质量员　　3.安全员　
　4.造价员　　5.资料员　　6.材料员　　7.测量员　　8.监理员　　9.合同员　　10.现场电工
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内容概要

《合同员》为《建筑工程管理人员职业技能全书》之一，全书以突出“全”为重点，具有涵盖面广、
实用性强、查阅方便等特点。
全书共分十章，包括合同员基本要求、工程招标投标管理、合同的签订与审批、工程用地与勘察设计
合同、物资采购与租赁合同、工程施工合同、委托监理合同、工程保险合同、合同索赔处理、合同整
理与归档等内容。
  　本书参考和引用工程建设最新合同示范文本，结合合同员必须掌握的基础知识和专业知识编写，
可供建筑工程合同员参考使用。
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章节摘录

　　四、双万代表和职员　　4.1 工程咨询单位和客户，根据协议互相派遣的工作人员，要能胜任本职
工作，并互相取得对方认可。
如果客户未能按规定提供职员及其他人员的服务，工程咨询单位可自行安排，并作为附加的服务。
　　4.2 为了执行本协议书，每一方应指定一位高级职员作为本方代表。
　　4.3 如果需要更换任何人员，双方同意后，由任命一方负责安排同等能力人员代替，同时承担更换
费用。
如果另一方提出更换，应提出书面要求，并须阐述更换理由，如提出的理由不能成立，则提出要求的
一方要承担更换费用。
　　五、责任与赔偿　　5.1 如果确认工程咨询单位违反了2.3-（1）条款的规定，客户提出索赔，则工
程咨询单位应对由于其违约引起的或与之有关的事宜负责，并向客户赔偿。
　　5.2 如果确认客户违反了对工程咨询单位应尽的义务，工程咨询单位提出索赔，则客户应负责向工
程咨询单位赔偿。
　　5.3 任何一方对另一方的赔偿，仅限于因违约所造成的可以合理预见的损失或损害数额，而不牵连
其他方面。
　　5.4 任何一方向另一方支付的赔偿的最大数额，不能超过本协议书专用条件中规定的最高赔偿数额
。
如果另外要支付的赔偿总额超过应支付的最大数额，则任何一方均应同意放弃对另一方超过部分的索
赔。
　　5.5 一方提出索赔要求不能成立时，要完全补偿对方因该索赔要求所导致的各种费用支出。
　　5.6 如果认为任何一方与第三方应共同对另一方负责赔偿，负责赔偿的任何一方所支付的赔偿额，
应限于由于其违约所应负责的那一部分比例。
　　5.7 双方必须在本协议书专用条件中规定的时间或法律规定的更早时间之前正式提出索赔，在规定
时间之外提出索赔无效。
　　5.8 除因工程咨询单位故意违约或缺乏谨慎而渎职引起的索赔外，客户应保障工程咨询单位免受因
客户或第三方提出的其没有保险的、或责任期终止后提出的索赔造成的影响。
　　5.9 工程咨询单位及其任何职员，在根据协议履行义务中的行为或失职只向客户负责，不应以任何
方式向第三方负责。
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