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前言

　　施工现场管理是建筑施工企业对某项具体施工项目施工全过程的管理与控制，其目的是有效地完
成施工项目的合同承包目标，使企业取得相应的经济效益。
施工项目现场管理是全方位的，要求项目管理者对施工项目的安全、质量、进度、成本等方面都要纳
入正规化、标准化、制度化管理，这样才能使施工项目现场管理的各项工作有条不紊顺利进行。
成功的项目管理，能促进项目和企业的发展，能推动建筑市场的不断进步。
　　建筑工程“十大员”是施工现场管理必备的人员，他们既是工程项目经理进行工程项目管理命令
的执行者，同时也是广大建筑施工工人的领导者。
他们的管理能力、技术水平的高低，直接关系到施工项目现场管理工作能否顺利进行。
　　随着经济的发展和建筑工程施工水平的提高，大量的工程施工新技术、新材料、新设备、新工艺
在工程施工领域得到广泛的应用。
在这种新形势下如何提高工程施工现场管理人员的管理能力和技术水平，已经成为保证工程施工领域
继续向前发展的一个重要课题。
同时，这些施工现场管理人员自己也十分渴望参加培训、学习，迫切需要一些可供工作时参考的知识
性、资料性读物。
为满足施工现场管理人员的需求，我们组织有关方面的专家学者，编写了《建筑工程十大员工作实务
系列手册》。
　　本套丛书共包括以下分册：　　《施工员工作实务手册》、《质量员工作实务手册》、《安全员
工作实务手册》、《测量员工作实务手册》、《材料员工作实务手册》、《资料员工作实务手册》、
《机械员工作实务手册》、《预算员工作实务手册》、《合同员工作实务手册》、《现场电工工作实
务手册》。
　　丛书主要具有以下特点：　　（1）丛书详细阐述了工程施工现场管理人员的工作职责、专业技
术知识、业务管理和质量管理实施细则以及相关的专业法规、标准规范等知识。
内容全面，简明适用，是广大工程施工现场管理人员工作时的实用工具书。
　　（2）丛书从施工现场管理人员的需求出发，突出实用，在对管理理论知识进行阐述的同时，注
重收集整理以往成功的工程施工现场管理经验，着重对施工管理人员实际工作能力的培养。
　　（3）丛书资料翔实、内容丰富、图文并茂，编写时力求做到文字通俗易懂，叙述的内容一目了
然，以适合工程现场管理人员随查随用。
　　参与本套丛书编写的人员均是多年从事施工现场管理的专家学者，丛书是他们多年实际工作经验
的总结与积累。
其中本书由邓淑文组织编写，其他参与编写的人员还有：马向东、孙斌、马红兵、杜兰芝、王刚领、
孙淼、张英楠、张青立、文丽华、高会芳、徐晓珍、韩轩、岳翠贞、吉斌武、李媛媛、杜爱玉、吴丽
娜、王艳妮、杜翠霞、宋丽华、陈海霞、郑超荣、李建钊等。
　　本套丛书的编写过程中，参考或引用了有关部门、单位和个人的资料，得到了相关部门及施工单
位的大力支持与帮助，在此一并表示衷心的感谢。
由于编者的学识和水平有限，书中缺点及不当之处在所难免，敬请广大读者提出批评和指正。
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内容概要

本书详细阐述了建筑工程合同员工作时必须掌握的基础理论和专业技术知识。
全书共分六章，主要包括合同员概论、合同法基本原理、与合同有关的法律基础知识、建筑工程招标
与投标、建筑工程合同、建筑工程索赔处理等。
为体现实用性，书中还收录了建筑工程中常用合同的示范文本，以方便合同管理人员查用。
 　　本书可供建筑工程合同员工作使用，也可作为建筑工程其他管理人员的工作参考用书。
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章节摘录

　　第一章 合同员概论　　第一节 合同员应具备的条件　　随着我国经济和工程建设的蓬勃发展，
在社会劳动关系中出现的问题日趋繁多，在建筑行业显得尤为突出。
因此需要大批的高技能高素质的专业合同员。
建设工程含同员主要应具备以下条件：　　（1）管理专业本科以上学历。
　　（2）熟悉合同的拟定及管理，善于进行各种资料的收集、整理、归档工作。
　　（3）能够根据公司制度和相关法律、法规办理CRM系统内的合同勾对工作。
　　（4）能熟练运用办公软件，熟练使用Excel、Word文档。
　　（5）为人诚恳，做事认真，有良好的协调沟通能力，能够在一定的压力下工作。
　　（6）有较强的协调能力。
　　（7）有良好的协作与团队精神，为人正直，有责任心。
　　（8）能够完成领导临时交办的各项任务，根据需要而分配或调整的工作。
　　第二节合同员的主要职责　　合同员是个理论和实践性都很强的职业，为确保企业所签合同的公
正有效及合同履约率和加强对建筑工程资料的管理，一般建筑企业对合同员的岗位要求是：　　（1
）按照国家经济合同法规、公司经济合同管理制度的有关规定，负责拟订公司具体的经济合同管理实
施细则，批准后组织执行。
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