
 

标段编号：  2205-440300-04-01-361750006001 

 

深圳市建设工程施工招标投标
文件

 

标段名称： “鹏城云脑”网络智能重大科技基础设施土建工程项目幕

墙工程 

 

投标文件内容： 资信标文件 

 

投标人： 深圳市晶宫建筑装饰集团有限公司 

 

日期： 2024年08月27日 



 
 

1、企业获奖情况 

投标人近五年（自 2019 年 6 月至招标公告发布之日）获得省部级及以上奖项（建筑幕墙类

或优质工程类奖项）情况；需提供相关获奖证书扫描件，本项统计个数最多 5 项（优先提供

国家级奖项） 

奖项名称 获奖时间 级别 项目名称 备注 

2019-2020 年度中国建筑

工程装饰奖获奖证书（建

筑幕墙类） 

2020 年 12 月 国家级 
联合飞机大厦项目幕墙专

业分包工程 
/ 

2019-2020 年度中国建筑

工程装饰奖获奖证书（建

筑幕墙类） 

2020 年 12 月 国家级 
广州智能电子产业厂房建

设项目第一组团幕墙工程 
/ 

2019-2020 年度中国建筑

工程装饰奖获奖证书（建

筑幕墙类） 

2020 年 12 月 国家级 
华泰商务中心项目幕墙工

程 
/ 

鲁班奖 2021 年 12 月 国家级 航信大厦 / 

鲁班奖 2019 年 12 月 国家级 

哈尔滨工业大学深圳小区

扩建工程（I、II、III 标

段） 

/ 



 
 

联合飞机大厦项目幕墙专业分包工程（国优） 

 

广州智能电子产业厂房建设项目第一组团幕墙工程（国优） 

 



 
 

华泰商务中心项目幕墙工程（国优） 

 

哈尔滨工业大学深圳小区扩建工程（I、II、III 标段）项目（鲁班奖） 

 



 
 

航信大厦（鲁班奖） 

 

 



 

 

2、工程业绩 

提供近 5 年（自 2019 年 6 月至招标公告发布之日，时间界定以施工合同签订时间、中标通知书签

发时间为准）自认为最具代表性的类似公共建筑项目的幕墙施工工程业绩，不多于 10 项，若多于

10 项，仅评审前 10 项（按合同金额从大到小排序）。 

序
号 

工程名称 合同金额 竣工时间 建设单位 
项目
所在
地 

证明
材料
所在
页码 

1 

【福田区南园街道南华新苑
项目（03地块）门窗幕墙及
泛光照明工程】专业工程承

包合同 

12386.09
万元 

在建 
华润（深圳）有限

公司 
广东
深圳 

7-13 

2 
深圳市大鹏新区人民医院项
目幕墙工程Ⅰ标（重新招标） 

10613.63
万元 

2023-12-30
（收尾阶
段） 

深圳市建筑工务署
工程管理中心 

广东
深圳 

14-18 

3 

惠州实地东部现代城花园项

目三四期防火窗工程、第二

批次铝合金门窗工程 

6662.93

万元 
2022-09-11 

惠州市现代城房地

产发展有限公司 

广东

惠州 
19-27 

4 

深圳市中集地轨卫星物联网

产业园项目招商中心幕墙工

程 

6471.47

万元 
2019-05-14 

深圳市中集低轨卫

星物联网产业园发

展有限公司 

广东

深圳 
28-31 

5 
中艺璞悦府铝合金门窗、幕

墙工程 

6086.82

万元 
2020-8-31 

哈尔滨中艺天和置

业有限公司 

哈尔

滨 
32-36 

6 
深铁璟城（二期）住宅塔楼

幕墙工程一标段 
5962.91
万元 

在建 
深圳市地铁集团有

限公司 
广东
深圳 

37-43 

7 
OTIS 总部办公楼铝合金门窗

工程合同 

5515.58

万元 
2020-05-31 

奥的斯电梯(中国)

有限公司 
天津 44-48 

8 
无锡中央首府场馆项目幕墙

及门窗工程 

5375.83

万元 
2022-12-17 

无锡铧博置业有限

公司 

安徽

无锡 
19-55 

9 
东莞万科松悦花园项目（4#、
8#、10#、11#楼）外立面工

程合同 

4552.61
万元 

2023-03-30 
东莞市万虹房地产

有限公司 
广东
东莞 

56-58 

10 

绍兴华发金融活力城项目

1-2#地块商业幕墙工程施工

合同 

5093.88

万元 
2022-12-21 

绍兴铧越置业有限

公司 

浙江

绍兴 
59-63 

合

计 
68721.75 万元 

业绩一名称及证明材料： 



 

 

业绩二名称及证明材料： 

业绩三名称及证明材料： 

…… 

业绩证明材料：需提供中标通知书、合同关键页（包含合同首页、项目内容页、金额页、合同签订

时间、签字盖章页等关键信息）、竣工验收报告（如有）。如提供的业绩为工程总承包业绩，则需

提供能体现幕墙施工工程的施工类工程业绩的工程造价相关证明文件。 

类似公共建筑项目包括：办公建筑（包括写字楼、政府部门办公室等），商业建筑（如商场、金融

建筑等），旅游建筑（如酒店、娱乐场所等），科教文卫建筑（包括文化、教育、科研、医疗、卫

生、体育建筑等），通信建筑（如邮电、通讯、数据中心、广播用房）。 

  



 

 

业绩一:【福田区南园街道南华新苑项目（03 地块）门窗幕墙及泛光照明工

程】专业工程承包合同 

合同协议书 

 



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 



 

 

 

  



 

 

业绩二：深圳市大鹏新区人民医院项目幕墙工程Ⅰ标（重新招标） 

合同协议书 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

  



 

 

业绩三：惠州实地东部现代城花园项目三四期防火窗工程、第二批次铝合

金门窗工程 

合同协议书 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

  



 

 

竣工报告 



 

 



 

 

 

  



 

 

业绩四：深圳市中集地轨卫星物联网产业园项目招商中心幕墙工程 

合同协议书 



 

 



 

 

 

  



 

 

竣工报告 

 

  



 

 

业绩五：中艺璞悦府铝合金门窗、幕墙工程 

合同协议书 



 

 



 

 



 

 

 

  



 

 

竣工报告 

 

  



 

 

业绩六：深铁璟城（二期）住宅塔楼幕墙工程一标段 

合同协议书 

 



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

业绩七：OTIS 总部办公楼铝合金门窗工程合同 

合同协议书 



 

 



 

 



 

 

 

  



 

 

竣工报告 

 

  



 

 

业绩八：无锡中央首府场馆项目幕墙及门窗工程 

合同协议书 



 

 



 

 



 

 

 

  



 

 

竣工报告 



 

 

 



 

 

 

 

  



 

 

业绩九：东莞万科松悦花园项目（4#、8#、10#、11#楼）外立面工程合同 

合同协议书 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

业绩十：绍兴华发金融活力城项目 1-2#地块商业幕墙工程施工合同 

合同协议书 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

  



 

 

企业变更名称通知书 

 

 



 

 

3、项目经理任职资格及业绩 

项目经理（建造师）简历表（每个项目只能一个，必填项） 

姓名 杜旭亮 性别 男 年龄 32 岁 

职务 项目经理 职称 工程师 学历 本科 

证件类

型 
身份证 证件号码 

64030019920408

0214 

手机号

码 
17620358855 

参加工作时间 2016 年 
从事项目经理（建造师）年

限 
8 年 

项目经理（建造师） 

资格证书编号 
粤 1442022202302083 

在建和已完工程项目情况 

建设单位 项目名称 建设规模 开、竣工日期 在建或已完 工程质量 

深圳市中集低

轨卫星物联网

产业园发展有

限公司 

深圳市中集地

轨卫星物联网

产业园项目招

商中心幕墙工

程 

6471.47 万元 
2019-05-20 

2019-09-14 
已完 合格 

无锡铧博置

业有限公司 

无锡中央首

府场馆项目

幕墙及门窗

工程 

5375.83 万

元 

2022-08-09 

2022-12-17 
已完 合格 

 

  



 

 

项目经理一级注册建造师证 

 
  



 

 

项目经理执业资格证书 

 
  

  



 

 

项目经理安全生产考核合格证书 B 证 

 

  



 

 

项目经理职称证 

 

  



 

 

项目经理身份证 

 

 

 

  



 

 

项目经理毕业证 

 

 

  



 

 

项目经理社保清单及核验查询结果 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

业绩一  深圳市中集地轨卫星物联网产业园项目招商中心

幕墙工程 

合同协议书 

 



 

 



 

 

 

  



 

 

  



 

 

竣工报告 

 

  



 

 

无锡中央首府场馆项目幕墙及门窗工程 

合同协议书 

 



 

 



 

 

 



 

 

  



 

 

 

 
  



 

 

竣工报告 

 



 

 

 



 

 

 
 

 



 
 

项目管理机构配备情况 

职务 姓名 职称 

上岗资格证明 
已承担在建工

程情况 

证书名称 级别 证号 专业 
原服务

单位 
项目数 

项目名

称 

项目经

理 
杜旭亮 工程师 

壹级注册

建造师 
壹级 

粤

14420222023

02083 

建筑工

程 
晶宫 0 / 

技术负

责人 
吴建辉 

高级工

程师 
高工证 高级 

粤高职证字

第

11001010396

17 号 

建筑工

程 
晶宫 0 / 

生产经

理 
罗东海 / / / / / 晶宫 0 / 

安全主

任 
刘德航 工程师 

安全考核

C证 
C 类 

粤建安 C3

（2015）

0004140 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

商务经

理 
程思聪 壹级 

造价工程

师 
高级 

建[造] 

11204400002

904 

土木工

程 
晶宫 0 / 

电气经

理 
罗烈房 工程师 职称证 中级 21708053 电气 晶宫 0 / 

给排水

负责人 
徐舒舒 工程师 职称证 中级 / 给排水 晶宫 0 / 

BIM 负

责人 
胡志健 

BIM 工

程师 

BIM 建模

技术 
中级 1810027316 

BIM 建模

技术 
晶宫 0 / 

质量负

责人 
蔡正强 工程师 质量员证 中级 

04416107944

16000888 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

深化设

计师 
陶海燕 

高级室

内建筑

师 

高级室内

建筑师证 
高级 

A028208SA11

0201 

室内设

计 
晶宫 0 / 

施工员 张大为 工程师 施工员证 中级 
04416102944

16001304 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

施工员 陈锦 工程师 施工员证 中级 
04416102944

16004221 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

施工员 张明海 / 施工员证 / 
04416102944

16000293 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

安全员 章健军 工程师 
安全考核

C证 
中级 

粤建 C3

（2005）

0000597 

建筑工

程 
晶宫 0 / 



 
 

安全员 张少泽 / 
安全考核

C证 
C 类 

粤建安 C3

（2017）

0007971 

建筑工

程 
晶宫 / / 

质检员 陆海珊 / 质检员证 / 
04415107944

15000909 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

质检员 余俊 工程师 质检员证 中级 
04415107944

15000567 

装饰装

修 
晶宫 0 / 

资料员 张春柳 / 资料员证 / 
04415114944

15001398 

建筑工

程 
晶宫 0 / 

材料员 王婷婷 工程师 材料员证 中级 
04416111944

16003952 

建筑工

程 
晶宫 0 / 

劳资员 何青 / 劳务证 / 
04418113944

18004528 

建筑 

工程 
晶宫 0 / 

注：1.项目管理机构包括：（1）必填项：项目经理、技术负责人、质量负责人、安全

负责人、安全员、劳资专管员；（2）选填项：项目副经理、土建工程师、强电工程师、弱

电工程师、暖通工程师、给排水工程师、造价工程师、测量工程师、BIM 工程师、质量员、

施工员、材料员、预算员、资料员、其他施工管理人员； 

2.本表填报项目管理机构应与提交投标文件时投标子系统填报一致。 

  



 
 

项目质量负责人信息表（每个项目只能一个，必填项） 

姓名 蔡正强 证件类型 身份证 证件号码 421002198110251459 

手机号

码 
13480844486 证件号（岗位证书号） 0441610794416000888 

 

项目安全负责人信息表（每个项目只能一个，必填项） 

姓名 刘德航 证件类型 身份证 证件号码 441523198905186577 

手机号

码 
13332946119 证件号（岗位证书号） 

粤建安 C3（2015）

0004140 

 

项目安全员信息表（每个项目可多个，非必填项） 

姓名 张少泽 证件类型 身份证 证件号码 440506198809272013 

手机号

码 
13424447289 

证件号（安全生产考核

合格证书号） 

粤建安 C3（2017）

0007971 

 

项目劳资专管员信息表（每个项目可多个，非必填项） 

姓名 何青 证件类型 身份证 证件号码 440882199605058629 

手机号

码 
18577390773 证件号（岗位证书号） 0441811394418004528 

 

项目管理机构情况辅助证明材料 

………… 

注：辅助证明材料主要包括管理机构设置、职责分工、有关社保证明等复印证明

资料以及投标人认为有必要提供的资料，辅助说明资料格式不做统一规定，由投

标人自行设计。  



 
 

技术负责人简历表（每个项目只能一个，必填项） 

姓名 吴建辉 性 别 男 年  龄 59 岁 

职务 经理 职 称 高级工程师 学  历 本科 

证件类型 身份证 证件号码 44030119650412195X 

手机号码 13902913521 证件号（职称证书编号） 
粤高职证字第

1100101039617 号 

参加工作时间 1991 年 从事技术负责人年限 15 年 

在建和已完工程项目情况 

建设单位 项目名称 建设规模 开、竣工日期 在建或已完 工程质量 

深圳市中集低

轨卫星物联网

产业园发展有

限公司 

深圳市中集地轨

卫星物联网产业

园项目招商中心

幕墙工程 

6471.47 万元 
2019-05-20 

2019-09-14 
已完 合格 

 

  



 
 

技术负责人职称证 

 

  



 
 

技术负责人身份证及毕业证 

 

 

  



 
 

技术负责人社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

 

  



 
 

项目技术负责人获得过的荣誉 

 

 



 
 

 

 



 
 

 
 

 

  



 
 

技术负责人业绩一：深圳市中集地轨卫星物联网产业园项目招商中心

幕墙工程 

合同协议书 

 



 
 



 
 

 

  



 
 

竣工报告 

 

  



 
 

安全主任（刘德航）相关资质证明复印件 

安全主任上岗证 

 



 
 

安全主任职称证 

 

 
  



 
 

安全主任身份证 

 

 

  



 
 

安全主任学历证 

 

  



 
 

安全主任社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

 

  



 
 

商务经理（程思聪）相关资质证明复印件 

造价师工程师上岗证 

 



 
 

 

  



 
 

造价工程师职称证 

 



 
 

造价工程师身份证  

 
  



 
 

造价工程师学历证 

 
  



 
 

造价工程师社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

电气经理（罗烈房）相关资质证明复印件 

电气经理职称证 

 

 

  



 
 

电气经理身份证 

 

 

 
  



 
 

电气经理社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

  



 
 

给排水负责人（徐舒舒）相关资质证明复印件 

给排水负责人职称证 

 

  



 
 

给排水负责人身份证 

 

给排水负责人学历证 

 
  



 
 

给排水负责人社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

BIM 负责人（胡志健）相关资质证明复印件 

BIM 负责人上岗证 

 

 

 



 
 

 

  



 
 

BIM 负责人身份证及毕业证书 

 

  



 
 

BIM 负责人社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

  



 
 

质量负责人（蔡正强）相关资质证明复印件 

质量负责人上岗证 

 

  



 
 

质量负责人职称证 

 

 
  



 
 

质量负责人身份证 

 

 

质量负责人学历证 

 

  



 
 

质量负责人社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

深化设计师（陶海燕）相关资质证明复印件 

深化设计师职称证 

 

深化设计师身份证 

 

 
  



 
 

深化设计师学历证 

 

 
  



 
 

深化设计师社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

施工员相关（张大为）资质证明复印件 

施工员上岗证 

 

  



 
 

施工员职称证 

 

 

  



 
 

施工员身份证 

 

 

施工员学历证 

 
  



 
 

施工员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

  



 
 

施工员（陈锦）相关资质证明复印件 

施工员上岗证 

 

  



 
 

施工员职称证 

 

 

  



 
 

施工员身份证 

 

 

  



 
 

施工员学历证 

 

 
  



 
 

施工员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

施工员（张明海）相关资质证明复印件 

施工员上岗证 

 

  



 
 

施工员身份证 

 

 

  



 
 

施工员学历证 

 

 
  



 
 

施工员社保清单及核验查询结果 

 



 
 

  



 
 

安全员（章健军）相关资质证明复印件 

安全员上岗证 

 
  



 
 

安全员职称证 

 

 

  



 
 

安全员身份证 

 

安全员学历证 

 

  



 
 

安全员社保清单及核验查询结果 

 



 
 

  



 
 

安全员（张少泽）相关资质证明复印件 

安全员上岗证 

 

  



 
 

安全员身份证 

 

 

安全员学历证 

 

  



 
 

安全员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

质检员（陆海珊）相关资质证明复印件 

质检员上岗证

 

  



 
 

质检员身份证 

 

  



 
 

质检员学历证 

 

 

  



 
 

质检员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

  



 
 

质检员（余俊）相关资质证明复印件 

质检员上岗证 

 

  



 
 

质检员职称证 

 

  



 
 

质检员身份证 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

质检员学历证 

 



 
 

质检员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

  



 
 

资料员（张春柳）相关资质证明复印件 

资料员上岗证 

 

  



 
 

资料员身份证 

 

 

  



 
 

资料员学历证 

 

 

  



 
 

资料员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

 

  



 
 

材料员（王婷婷）相关资质证明复印件 

材料员上岗证 

 

  



 
 

材料员职称证 

 

 
  



 
 

材料员身份证 

 

 
 

材料员学历证 

 

  



 
 

材料员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

 

  



 
 

劳务员（何青）相关资质证明复印件 

劳务员上岗证 

 
 



 
 

劳务员身份证 

 

 

  



 
 

劳务员社保清单及核验查询结果 

 

  



 
 

  



 
 

项目管理机构情况辅助证明材料 

项目管理组织架构设置 

 
 



 
 

项目经理部职责分工 

项目部上项目经理总负责，项目副经理（执行经理）及项目技术负责人协助，

下设财务部、质安部、工程部、材料部、行政部、设计部六部，财务部主要负责

项目工程款收支、材料款、人工费支付；质安部主要负责现场质量监控，安全生

产监控；工程部主要负责施工过程技术交底、监控、现场设计变更、进度监控等；

材料部主要负责材选样板、材料采购、保管等；行政部主要负责现场文秘、保安

及后勤等工作；设计部主要负责深化设计及与设计单位协调将设计要求传达至施

工工人。 

 

C、总部与现场管理部门之间的关系详述 

（注：明确赋予现场管理部门以何种权限与职责） 

总部设立专项工程指挥部，由总经理任总指挥，总工程师任项技术指导，总
部对现场项目部充分放权，现场项目部对工程的质量、安全、进度、人员、材料
全员负责，而总部负责监控。 

现场管理部门各岗位职责： 

1、项目经理职责 

（1）主持项目经理部的生产经营管理、技术决策、材料确认和组织实施公

司决议。 

（2）主持项目经理部生产例会，召集或参加公司重要会议。 

（3）负责制定项目经理部经营计划经总经理批准后，组织实施。 

（4）根据市场需求和项目经理部实际情况，向总经理提出项目经理部资源

需求计划和经营战略计划。 

（5）组织预算方案制定、实施、控制。 

（6）负责对工程施工过程进行整体组织安排； 

（7）组织对分承包方的评定； 

（8）审阅公司及项目部重要文件和经营报告、报表，在权限范围签发文件。 

（9）负责安排项目经理部管理人员的培训工作。 

（10）拟订项目经理部的基本管理制度，报公司批准后施行。 

（11）拟定项目经理部内部管理机构设置方案、人员编制和薪酬方案，报公

司备案。 



 
 

（12）组织制定并实施项目经理部的具体规章和工作程序。负责编制项目经

理部质量管理办法，保证提供符合标准的产品和服务。 

（13）提出重大技术、设备改造更新建议和预算外开支计划。 

（14）在必要情况下对所属下级授权。 

（15）制定直接下级的岗位描述，定期听取述职并对其做出工作评定。 

（16）巡视、监督、检查和推动项目经理部的各方面工作。 

（17）及时向总经理汇报项目经理部经营管理运作情况和有关数据。 

（18）培养和发现人材，提请聘任或解聘项目经理部管理人员。 

（19）受理直接下级上报的合理化建议，按照程序处理。 

（20）填写直接下级的过失单和奖励单，根据权限按照程序处理。 

（21）指定专人负责项目经理部文件、报表等资料的保管与定期归档工作。 

(22)在权限内代表项目经理部对外开展商务活动，与政府有关部门和社会团

体、机构建立和保持良好的合作关系。 

2、项目副经理职责 

（1）制订详细周密的施工计划； 

（2）按施工计划制订材料供应清单； 

（3）制订内部阶段性验收标准和计划； 

（4）监督施工人员严格按计划进度施工； 

（5）监督施工质量、检查、督促消防、安全措施的落实； 

（6）坚持每日做好施工日记。 

2、项目技术负责人职责 

(1)项目部工程技术管理工作的组织和指挥者； 

(2)协助项目经理做好质量管理工作； 

(3)组织编制项目施工组织设计，施工技术方案，专业施工技术方案和工序

设计并审批； 

(4)组织项目经理部有关部门对待大型或特殊工程，对项目经理部有关人员

进行技术交底； 

(5)对项目经理部质量保证体系运作情况组织有关人员进行定期指导与检查， 

(6)并组织领导ISO9000标准认可项目经理部的挂牌工作； 



 
 

(7)负责公司年度项目创优规划的实现； 

(8)定期组织召开质量研讨会，总结经验，相互交流； 

(9)审定季节安全技术措施； 

(10)审批重大工程安全措施； 

(11)负责公司安全生产技术管理工作。 

3、各专业工程师及施工员职责 

（1）根据管理手册编制项目技术管理的具体措施并报项目经理审批； 

（2）据项目特点和ISO9000要求，编制项目质量管理措施，报项目经理审批

后执行； 

（3）分析招标文件，组织概算处进行现场勘察和图纸会审并作书面交底，

解决投标人员在图纸文件中存在的问题； 

（4）编制施工组织方案，工艺标准及工序设计； 

（5）检查落实竣工资料的完成和编制工作； 

（6）编制各项保证措施，并报技术负责人审批后监督执行； 

（7）负责项目的技术交底工作，负责工程洽商，并做好竣工总结； 

（8）协调项目部于设计单位（部）的图纸完善时间，确保技术指导施工的

正常秩序；落实公司管理手册中相关工作。 

4、专职质检负责人 

（1）负责对现场材料质量的检查，符合质量标准要求的方可使用； 

（2）负责项目质量目标及质量计划的贯彻实施； 

（3）考核施工操作人员的技术能力； 

（4）检查现场施工质量，配合监理对工程质量进行各类检验； 

（5）办理现场材料检验、实验相关事宜； 

（6）检查校正现场测量仪器，检测设备的精度和有效期； 

（7）检查机具、工具的加工精度和有无存在隐患； 

（8）提供现场检测数据，配合技术资料的编制工作。 

5、专职安全员职责 

（1）编制季节性安全技术措施； 

（2）编制重大工程安全措施； 



 
 

（3）负责安全生产的具体管理工作； 

（4）组织进行安全教育、培训和考试工作； 

（5）编写安全技术交底，检查落实交底情况； 

（6）检查施工机械的安全和保养状况； 

（7）检测现场动态安全数据； 

（8）管理临电使用安全及名火（动火证）的签发； 

6、专职资料员职责 

（1）熟悉档案管理相关程序并建立有针对性的档案管理办法。 

（2）对所辖项目的图纸和现场情况，合同概况，施工部位，特殊施工工艺

应全部了解并存档备查； 

（3）完成投标活动中规定的档案建立、存储工作； 

（4）收集和记录员工的各项工作，并随时收项目各类资料； 

（5）负责对外联系和内部传达； 

（6）主持办公室的全面日常工作； 

（7）掌握并按规定使用印鉴； 

（8）制定项目经理部的培训计划。 

（9）质量资料的管理包括项目部资料管理是否按照公司要求运行，重点是

竣工资料； 

（10）程序管理的各项资料收集，存档和管理包括项目部竣工资料以外全部

凭据和各项往来文件； 

（11）协助做好办公室的各项工作； 

（12）跟踪及督办计划内部门员工的各项工作； 

（13）维护和执行管理手册中的相关工作； 

（14）监督和协助员工正常工作； 

（15）明确施工目标：符合有关规定及甲方的相关要求。 

7、造价员职责 

（1）管理项目工程合同，认真研究和理解合同的每一条款所表述的内容，

含义与责任，对模糊不清的条文，要以充分的依据说服业主予以修改或加以说明；

将合同中值得研究的重要条款及时提醒企业主管领导的项目经理，即指导项目经



 
 

理部履行合同，指导项目经理部并管 理结算和索赔工作，建立各种合同履约台

帐，及时分析，整理《承包合同履约情况日报表》； 

（2）掌握项目生产经营动态，收集完整的索赔资料，管理好手续的见证和

费用的回收； 

（3）主管分承包合同，根据公司相关规定完善和管理手续的正常运行，签

发的费用要小于当次实际完成的工作量； 

（4）对合同外用工要认真记录和研究，并不断优化，认真研究企业内部定

额，使其产生效益； 

（5）负责编制项目制造成本计划，经公司和项目经理认可后控制执行。其

计划要于相关人员密切配合，相互沟通，共同努力确保计划的实现； 

（6）负责与业主的工程款结算； 

（7）分承包方的结算； 

（8）与责任工程师项目经理配合防止分承包方的反索赔； 

（9）办理工程竣工决算； 

（10）负责期间成本分析及竣工成本分析； 

（11）对物资的供应，必须附和物资采购管理办法，按照项目物资管理程序

对项目定期检查，并定期向经理汇报项目物资管理的最新动向； 

（12）每周进入项目进行调查，对成本的构成进行系统分析，随时总结项目

成本的经验和偏差； 

（13）全面领会招投标程序，组织安排商务标的研究，编制说明，现场勘察，

组价、合价、封标全过程的管理。 

8、材料员职责 

（1）确定现场物资管理目标，制定现场材料管理措施。 

（2）参与施工组织设计，做好现场平面布置规划。 

（3）按照施工进度计划，做好现场用料分析，编制材料用料计划及时组织

材料进场，保证施工生产需要。 

（4）严格执行验收和复验制度，妥善保管材料，做好余料回收。 

（5）严格按平面布置合理堆放材料，尽量一切就位。 

（6）掌握未完工程量，调整用料计划，控制进场。 



 
 

（7）及时拆除临时设施，回收处理废旧材料。 

（8）进行各种材料结算和项目材料消耗及管理效果结算分析。 

9、设计师职责 

⑴ 负责设计部所管工程的设计、施工技术工作，对主管工程的质量负全面

技术责任。 

⑵ 按照国家有关消防工程设计法律法规、设计规范标准、招标（议标）文

件内容及现场实地勘察结果，组织进行工程投标（议标）方案设计及施工图深化

设计。 

⑶ 开展工程方案设计过程中与公司相关部门紧密结合，方案设计在考虑设

计效果的同时，要对甲方要求、工程进度、投资情况进行通盘考虑，确保方案设

计优化务实。 

⑷ 负责主管工程设计文件、设计图纸的审核工作，根据参加工程的调查及

施工勘察工作，筛先作出工程图设计敲定，并负责向项目负责、工程队作施工技

术交底。 

⑸ 负责依据施工设计文件、图纸、现场调查资料，审核确定项目工程量及

所有耗材量清单，编制工程物质、器材、材料、设备的申请计划。 

⑹ 参加主管工程的施工质量检查和质量事故调查分析，检查执行情况，提

出质量事故的处理方案，纠正和制定工程不同阶段的保护预防措施。 

⑺ 深入施工现场检查、修正施工图纸中存在的设计问题及工程施工中出现

的有关设计问题，组织处理施工中有关设计方面的问题，组织办理相关的设计变

更洽商手续。 

⑻ 负责工程设计中应用新技术、新材料、新工艺、新标准、新规范的实施，

当情况变化时，随时进行调整，参加主管工程的调试、验收、交付工作。 

⑼ 负责主管工程质量记录、技术资料、竣工资料的签审，做好工程总结和

专题技术总结，做好人才的培养，完成领导分配的临时阶段性性工作任务。 

 



 

 

5、投标人控股及管理关系情况 
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