附件3
施工项目部关键岗位人员任职条件及主要职责
一、项目负责人
1．任职条件：
（1）取得相应的建造师注册证书；
（2）取得省级住房和城乡建设主管部门颁发的项目负责人安全生产考核合格证。
2．主要职责：
（1）在岗履职，对工程项目施工质量安全负全责，负责建立质量安全管理体系，负责配备专职质量、安全等施工现场管理人员，负责落实质量安全责任制、质量安全管理规章制度和操作规程；
（2）按照工程设计图纸和技术标准组织施工，负责组织编制施工组织设计，负责组织制定质量安全技术措施，负责组织编制、论证和实施危险性较大分部分项工程专项施工方案，负责组织质量安全技术交底；
（3）组织对进入现场的建筑材料、构配件、设备、预拌混凝土等进行检验；组织对涉及结构安全的试块、试件以及有关材料进行取样检测。
（4）组织做好隐蔽工程的验收工作，参加地基基础、主体结构等分部工程的验收，参加单位工程和工程竣工验收；在验收文件上签字，加盖执业印章。
（5）在起重机械安装、拆卸，模板支架搭设等危险性较大分部分项工程施工期间现场带班；组织起重机械、模板支架等使用前验收及使用过程日常检查维护；组织起重机械使用过程日常检查；
（6）将安全生产费用足额用于安全防护和安全措施，不得挪作他用；督促作业人员配备安全防护用具； 

（7）定期组织质量安全隐患排查，及时消除质量安全隐患；落实住房城乡建设主管部门和工程建设相关单位提出的质量安全隐患整改要求，在隐患整改报告上签字；
（8）组织对施工现场作业人员进行岗前质量安全教育，组织审核建筑施工特种作业人员操作资格证书；
（9）按规定报告质量安全事故，立即启动应急预案，保护事故现场，开展应急救援；
（10）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

二、项目技术负责人
1．任职条件：
符合招标文件要求
2．主要职责：
（1）主持项目的技术管理；
（2）按规定查验和接收加盖施工图审查专用章的设计图纸，参加图纸会审和设计交底，并对结果进行确认；
（3）组织有关人员熟悉与审查图纸，主持编制项目管理实施规划的施工方案并组织落实；
（4）负责技术交底；
（5具体组织编制和报审施工组织设计、重大危险源识别和控制方案,组织编制专项施工方案，审核作业指导书并组织实施；有分包单位的，应负责督促落实分包单位的相应工作。
（6）参加工程验收，处理质量安全问题；
（7）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

三、施工员
1．任职条件：
取得省级住房和城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的施工员岗位资格证书。
2．主要职责：
（1）参与图纸会审、技术核定；
（2）组织施工班组熟悉施工图纸，向班组操作人员进行技术、质量及关键、特殊工序和安全交底，按照施工组织设计安排好工序搭接，做好工序交接记录，努力完成形象进度计划；（3）严格按国家有关标准、规范、规程、施工组织设计、关键特殊工序作业指导书、以及设计图纸、图纸会审纪要、设计变更和技术核定组织施工；
（4）负责组织测量放线、参与技术复核；

（5）及时做好工程施工记录、隐蔽工程记录和签证，填写施工日志；
（6）编制施工作业计划，负责或监督劳务人员进出场及用工管理，负责审核劳务人员身份、资格，参与劳务分包合同签订；
（7）负责劳务结算资料的收集整理，参与劳务费的结算；
（8）负责施工作业的质量、环境与职业健康安全过程控制，做好施工现场管理和文明施工；
（9）参与隐蔽、分项、分部和单位工程的质量验收。
（10）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

四、安全员
1．任职条件：
取得省级住房和城乡建设主管部门颁发的专职安全员安全生产考核合格证。
2．主要职责：
（1）参与制定施工项目安全生产管理计划，参与建立安全生产责任制度； 

（2）在施工过程中必须到现场跟踪巡查，定期查验特种作业人员持有效证件上岗情况和人员、证件与单位相符情况，施工现场与专项施工方案相符情况； 
（3）加强对分包单位的安全管理，检查分包单位人员持有效证件上岗履职和专项施工方案编制与执行情况；
（4）参与制定施工现场安全事故应急救援预案，严格施工全过程的安全控制，加强对施工现场重大危险源的监控管理，并按规范做好安全记录，建立隐患台帐；
（5）负责防护用具和劳保用具的符合性审查，参与开工前安全条件检查，参与施工机械、临时用电、消防设施等的安全检查；及时制止违章指挥，违章操作行为，及时发现、纠正、督促整改安全事故隐患；
（6）对各级住房城乡建设管理部门及其监督管理机构、现场监理部和施工企业在各类检查中发现的安全生产问题认真组织整改落实；
（7）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

五、质量员
1．任职条件：
取得省级住房和城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的质量员岗位资格证书。
2．主要职责：
（1）负责核查进场材料、设备的质量保证资料，监督进场材料的抽样复检；

（2）负责监督、跟踪施工试验，负责计量器具的符合性审查；

（3）参加施工图会审和施工方案审查，参与制定工序质量控制措施；监督工程质量和文明施工等措施的实施，做好质量记录；
（4）负责工序质量检查和关键工序、特殊工序的旁站检查，参与交接检验、隐蔽验收、技术复核；

（5）负责检验批和分项工程的质量验收、评定，参与分部工程和单位工程的质量验收、评定；

（6）参与制定质量通病预防和纠正措施，负责监督质量缺陷的处理；
（7）负责质量检查的记录，编制质量资料；负责汇总、整理、移交质量资料；
（8）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

六、资料员
1．任职条件：
取得省级住房和城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的资料员岗位资格证书。
2．主要职责：
（1）负责建立施工资料台帐，进行施工资料交底；
（3）负责施工资料的收集、审查、整理、立卷、归档、封存和安全保密工作及竣工图及竣工验收资料的收集、整理、立卷、归档、封存和安全保密工作； 
（4）负责提供管理数据、信息资料；
（5）负责施工资料、竣工图及竣工验收资料的验收与移交；
（6）协助建立施工信息管理系统并负责施工信息管理系统的运用、服务和管理；
（7）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

附件4
现场监理部关键岗位人员任职条件及主要职责
一、总监理工程师
1．任职条件：
具有与监理项目类别相应专业的国家注册监理工程师证书；
2．主要职责：
（1）应当在岗履职，负责组织审查施工单位提交的施工组织设计中的安全技术措施或者及专项施工方案，并监督施工单位按已批准的施工组织设计中的安全技术措施或者专项施工方案组织施工；负责组织审查施工单位报审的分包单位资格，督促施工单位落实劳务人员持证上岗制度；发现施工单位存在转包和违法分包的，及时向建设单位和有关主管部门报告。
（2）组织项目监理人员采取旁站、巡视和平行检验等形式实施工程监理，按照规定对施工单位报审的建筑材料、建筑构配件和设备进行检查；
（3）发现施工单位未按照设计文件施工、违反工程建设强制性标准施工或者发生质量事故的，按照建设工程监理规范规定及时签发工程暂停令；
（4）组织召开监理例会；

（5）在实施监理过程中，发现存在安全事故隐患的，要求施工单位整改；情况严重的，要求施工单位暂时停止施工，并及时报告建设单位； 

（6）审查施工单位的竣工申请，并参加建设单位组织的工程竣工验收；
（7）法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。

二、总监理工程师代表
1．任职条件：
具有工程类注册执业资格或建设工程专业中级以上职称，3年及以上工程实践经验。
2．主要职责：
（1）负责总监理工程师委托的监理工作；
（2）按总监理工程师的授权，行使总监理工程师的部分职责和权利；
（3）按总监理工程师的授权，行使专业监理工程师的职责和权利；
三、专业监理工程师
1．任职条件：
具有工程类注册执业资格或具有中级及以上专业技术职称、2年及以上工程实践经验；取得省级住房和城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的专业监理工程师岗位证书。

2．主要职责：
（1）参与编制监理规划，负责编制监理实施细则;
（2）审查施工单位提交的涉及本专业的报审文件，并向总监理工程师报告;
（3）参与审核分包单位资格;
（4）指导、检查监理员工作，定期向总监理工程师报告本专业监理工作实施情况;
（5）检查进场的工程材料、构配件、设备的质量;
（6）验收检验批、隐蔽工程、分项工程，参与验收分部工程;
（7）处置发现的质量问题和安全事故隐患;
（8）进行工程计量;
（9）参与工程变更的审查和处理;
（10）组织编写工程变更的审查和处理，组织编写监理日志，参与编写监理月报;
（11）收集、汇总、参与整理监理文件资料;
（12）参与工程竣工预验收和竣工验收。
四、监理员
1．任职条件：取得省级住房城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的监理员岗位证书。
2．主要职责：
（1）检查施工单位投入工程的人力、主要设备的使用及运行状况;
（2）进行见证取样;
（3）复核工程计量有关数据;
（4）检查工序施工结果;
（5）发现施工作业中的问题，及时指出并向专业监理工程师报告。
五、见证员
1．任职条件：
专职见证员应取得省级住房城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的见证员岗位证书。
2.主要职责：
（1）审查见证取样方案。按施工进度计划和材料总体需用量，审查施工单位编制的见证取样方案，见证取样方案经见证员审查后报监理单位审批；
(2) 现场见证取样和检测。负责对现场见证取样试样的抽取、制作以及对建设工程实体质量的现场检测的见证；见证员应按见证取样方案和技术标准对试样进行唯一性标识；
(3)建立见证台账。见证员对试样的代表性和真实性进行确认，并建立见证台账，见证台账和取样台账应相互对应，具有可追溯性；
(4)监督和报告不合格检测项目的处理情况。当检测试验结果为不合格时，见证员应立即通知建设单位和施工单位，下发监理通知书；按有关技术规范和设计文件，监督施工单位进行退场、更换、返工或加固处理，在见证台账中注明处置情况，并将处置情况报项目总监；
（5）完成项目总监交办的其他任务。
