
 

标段编号：  2408-440300-04-01-900042001001 

 

深圳市建设工程施工招标投标
文件

 

标段名称： 华英路C段（华英路B段-赤湾六路段）市政道路工程（一

期） 

 

投标文件内容： 资信标文件 

 

投标人： 中建交通建设集团有限公司 

 

日期： 2024年09月19日 



投标人同类工程业绩情况一览表

序

号
建设单位 项目名称

建设

地点

建设

规模
开竣工日期

合同价

格

（万元）

备

注

1
济宁兖州

区交通运

输局

济宁市兖州区

充颜路道路提

升工程 PPP
项目

济宁市

主要建设内容为本工程施

工图纸范围内的道路、桥

梁、排水、照明、绿化、

交通及附属设施等

2018年 07月 15日

2021年 09月 20日
71622

2

中国雄安

集团基础

建设有限

公司

容西片区建设

期施工通道

(一期)工程施

工

雄安新

区

容西片区建设期施工通道

(一期)工程，包含 1号

(大水大街~4号通道)、2
号、4号通道等 3条施工

通道，修筑长度约 5.252
公里。采用三级公路标

准，设计速度 30千米/小
时。其中 2号通道采用

双向四车道，路基总宽

19.5米，其他施工通道

为双向两车道，路基总宽

12米，路面结构采用现

浇装配式钢筋混凝土路

面。

2020 年 5月 20日

2021年 11月 4日
4048

3

扬州万福

投资发展

有限责任

公司

润扬路快速化

改造工程(翠
岗路南一平山

堂路)

扬州市

润扬路快速化改造工程

(翠岗路南一平山堂路)施
工图及清单范围内土方、

道路、主线与互通匝道

桥、综合管线(雨污)、管

线迁改、交安、监控、照

明等内容的施工

2019年 11月 15日

2021年 12月 28日
39066

4

运城市盐

湖区住房

和城乡建

设局

盐湖区解州镇

春秋路、关铝

大道提升工程

EPC总承包

运城市

春秋路(关公街一护国路)
长约 1.2km，关铝大道老

运永线一新运永线)长约

2.3km。建设内容:路基路

面工程、排水工程、照明

工程、电力工程、交通工

程及绿化工程等。

2020年 12月 08日

2021年 11月 19日
15466

5
丰县城市

投资发展

有限公司

丰县南苑路

(西环路~支农

路)市政工程

徐州市

丰县南苑路(西环路~支农

路)市政工程施工图纸和

工程量清单内容。

2020 年 5月 15日

2023年 3月 9日
10564



（施工项目一）济宁市兖州区充颜路道路提升工程 PPP 项目
中标通知书



合同协议书





















工程竣工验收证书









（施工项目二）容西片区建设期施工通道(一期)工程施工
中标通知书



合同协议书











工程竣工验收证书



（施工项目三）润扬路快速化改造工程（翠岗路南-平山堂路）
中标通知书



合同协议书











工程竣工验收证书



（施工项目四）盐湖区解州镇春秋路、关铝大道提升工程EPC总承包
中标通知书



合同协议书













工程竣工验收证书



（施工项目五）丰县南苑路(西环路~支农路)市政工程



中标通知书





合同协议书









工程竣工验收证书



项目经理同类工程业绩情况一览表

序

号
建设单位 项目名称

建设

地点

建设

规模
开竣工日期

合同价

格

（万元）

备

注

1
洛阳金隅

城集团有

限公司

老城区“一街

游千年特色商

业步行街”道
路提升改造工

程

洛阳市

老城区“一街游千年特色

商业步行街”道路提升改

造工程，北邻中州路，南

临中州渠，西通应天门广

场，东接丽景门，整个项

目改造范围约 505073 平

方米(约合 757 亩)。主要

改造街道包括:周公路、

万安街、马路街、黄梅

路、五贤街五条街道全长

约 2.5 公里。项目施工内

容包括雨污水管网改造、

电力管网改造通信管网改

造、路面铺装等。

2020 年 9月 30日

2020年 12月 30日
6986



老城区“一街游千年特色商业步行街”道路提升改造工程
中标通知书







合同协议书















工程竣工验收证书



营业执照





企业性质





履约评价

履约评价情况

序号 项目名称 建设单位 评价等级 评价时间 备注

1
临汾市滨河西路与彩虹桥

、景观大道立交桥项目
临汾市市政公用局 国家优质工程奖 2021年12月

2

南宁市城市东西向快速路

工程西段（清川大道-北

湖南路）

南宁城市建设投资

集团有限责任公司
国家优质工程奖 2021年12月

3
临汾市滨河西路与彩虹桥

、景观大道立交桥项目
临汾市市政公用局 省级优良工程 2019年1月

4
济宁市兖州区充颜路道路

提升工程 PPP 项目

济宁兖州区交通运

输局

质量、安全、进

度履约嘉奖令
2019年6月

5
润扬路快速化改造工程(

翠岗路南一平山堂路)

扬州万福投资发展

有限责任公司

市级建筑施工文

明工地
2021年12月



优质履约评价









人员社保证明







一级建造师执业资格证书



一级建造师注册证书



职称证





二、项目管理机构配备情况

1.项目管理机构配备情况表

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
张云聪

高级工

程师

注册建

造师
一级

京

1442016201
742591

市政公用

工程

中建交通建设

集团有限公司
/

技术负

责人
杨智麟

高级工

程师
工程师 高级

（2024）
11250004

土木工程
中建交通建设

集团有限公司
/

商务副

经理
商小兵 工程师 工程师 中级

（2017）
1201299

工程预算

与管理

中建交通建设

集团有限公司
/

生产副

经理
杨博

高级工

程师
工程师 高级

4010218110
9 土木工程

中车建设工程

有限公司
/

质量负

责人
翟梁旭 工程师 质量员 / C1711553 交通工程

中建交通建设

集团有限公司
/

安全负

责人
高开刚

高级工

程师
工程师 高级 4406117045 工程

中铁十六局集

团有限公司
/

安全员 张航 工程师 工程师 中级
（2021）
1326141

安全工程
中建交通建设

集团有限公司
/

劳务专

管员
焦志鹏 工程师

劳动力

管理员
/ 1117113003

6026 建筑工程
中建交通建设

集团有限公司
/

造价工

程师
徐桩 工程师 工程师 中级

（2018）
1226003

机械及其

自动化

中建交通建设

集团有限公司
/

测量工

程师
贾学健 工程师 工程师 中级 GG125465 土木工程

中国建筑一局

集团有限公司
/

质量员 郑茂 工程师 工程师 中级
（2022）
12250025

土木工程
中建交通建设

集团有限公司
/

施工员 田磊 工程师 工程师 中级
（2018）
1306015

建筑工程
中国建筑第六

工程局
/

材料员 朱思远 工程师 材料员 / F2191270 工程
中建交通建设

集团有限公司
/

资料员 王淑林 工程师 工程师 中级
（2019）
1226155

工程管理
中建交通建设

集团有限公司
/

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。



2.项目经理（建造师）简历表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 张云聪 性 别 男 年 龄 40

职务 项目经理 职 称 高级工程师 学 历 本科

证件类型 身份证 证件号码
232303198404140
971 手机号码 18610128940

参加工作时间 2008.7 从事项目经理（建造师）年限 5 年

项目经理（建造师）

资格证书编号
京 1442016201742591

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

洛阳金隅城集

团有限公司

老城区“一街

游千年特色商

业步行街”道

路提升改造工

程

老城区“一街

游千年特色

商业步行街”

道路提升改

造工程，北邻

中州路，南临

中州渠，西通

应天门广场，

东接丽景门，

整个项目改

造 范 围 约

505073 平方

米(约合 757
亩)。主要改

造街道包括:
周公路、万安

街、马路街、

黄梅路、五贤

街五条街道

全长约 2.5
公里。项目施

工内容包括

雨污水管网

改造、电力管

网改造通信

管网改造、路

面铺装等。

2020 年 9月 30日
2020 年 12 月 30
日

已完 合格



盱眙粤海水务

第二水厂扩建

工程

盱眙粤海水务

有限公司

项目占地面

积 为 19579
平方米，建设

规 模 5 万

m/d，部分土

建 按 10 万

m'/d 一次成

型、污泥脱水

部分按 20 万

m/d 建设 ;主
要建设内容

包括:1、水厂

工程及厂区

围墙、道路、

绿化及配套

附属设施。2、
原水管道工

程 : 敷 设

DN1200 钢管

约 300m。3、
现有二水厂

自动化系统

与扩建二水

厂自动化系

统整合。4、
现有二水厂

广场及厂区

主干道水泥

路面摊铺沥

青路面。

2021 年 4 月 25 日

2022 年 8 月 22 日
已完 合格



3.技术负责人简历表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 杨智麟 性 别 男
年

龄
36

职务 技术负责人 职 称 高级工程师 学 历 本科

证件类型 身份证 证件号码 610623198811110412

手机号码 13910445452 证件号（职称证书编号） （2024）11250004

参加工作时间 2013 年 从事技术负责人年限 7 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

洛阳金隅城

集团有限公

司

老城区“一街游

千年特色商业

步行街”道路提

升改造工程

老城区“一街

游千年特色商

业步行街”道

路提升改造工

程，北邻中州

路，南临中州

渠，西通应天

门广场，东接

丽景门，整个

项目改造范围

约 505073 平

方 米 ( 约 合

757 亩)。主要

改 造 街 道 包

括:周公路、万

安街、马路街、

黄梅路、五贤

街五条街道全

长约 2.5 公

里。项目施工

内容包括雨污

水管网改造、

电力管网改造

通 信 管 网 改

造、路面铺装

等。

2020 年 9 月 30 日

2020年 12月 30日
已完 合格



4.质量负责人信息表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 翟梁旭 证件类型 身份证 证件号码 421127199204040035

手机号码 15927595882 证件号（质量员证编号） C1711553

5.安全负责人信息表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 高开刚 证件类型 身份证 证件号码 371326198407105818

手机号码 18600323902 证件号（C 证编号）
京 建 安
C3(2022)0031702

6.安全员信息表（每个项目可多个，必填项）

姓名 张航 证件类型 身份证 证件号码 230204199402281432

手机号码 18761400864 证件号（C 证编号）
京 建 安
C2(2021)0315375

7.劳资专管员信息表（每个项目可多个，必填项）

姓名 焦志鹏 证件类型 身份证 证件号码 410521198710188012

手机号码 18810603054 证件号 11171130036026



8.项目管理机构情况辅助证明材料

施工管理组织机构

管理职责

序号 部门或岗位 职责范围

1 项目经理

1）作为项目管理的第一责任人，对项目的建设、管理、移交全

面负责；

2）全面履行项目合同，对工程质量、安全、工期和成本控制负

责；

3）负责组织制订整体项目的建造与采购计划并推动执行；

4）负责项目班子成员的考评聘任工作；

5）负责项目部内部行政管理工作，包括人员调配、财务管理和

对外协调等；

6）主持工程重大和特殊问题的研讨，并将研讨结果提交专家顾

问团裁决；

7）代表公司对项目的重大事宜与业主、政府部门、设计单位以

及监理单位进行沟通；

8）根据招标文件规定，按招投标程序选择分包方，代表项目部

与协作单位、分包方签订相关协议合同；

9）定期召开管理例会，布置与检查工作；

10）全面负责项目部党建管理工作；

2 项目副经理

1）分管施工项目部的土建工程部的土建施工，协管其他辅助部

门。主管项目部工程项目土建工程施工，在主管系统内贯彻执行项

目部的管理方针和目标，对土建工程施工安全、质量、工期进度、

环境保护的施工组织与协调、管理、落实负总责；

2）负责组织并督查工程的施工准备（含开工手续）工作；

3）组织编制工期总体策划和专项策划，审核年度、季度、月度

生产计划，做好施工生产协调和控制工作；

4）负责施工的统筹管理；

6）负责审定施工物资、设备进场计划并监督实施；

6）对项目部的施工安全质量、环境保护和文明施工等全面负责，

牵头组织项目劳动竞赛；

7）制止违反法律法规及操作规程的行为，对所主管系统的工作

进行考核。



序号 部门或岗位 职责范围

3 技术负责人

1）全面负责项目部的施工技术和科研管理工作；

2）对项目的技术管理、科研攻关工作进行统一组织，领导与策

划；

3）组织制定项目部施工组织设计方案，会同主管施工领导组织

对施工单位施工组织设计、重大施工方案进行审查核准，组织制定

主管工作范围内的各项基本管理制度和具体规章等管理办法；

4）负责施工组织总体策划的执行及控制、施工技术、施工现场

管理，新工法、新工艺、新材料、新设备的应用、监测及试验等管

理；

5）牵头组织设计交底和施工技术交底工作；

6）组织制定本项目的接口管理计划；

7）负责项目部技术创新和技术总结的实施；

8）牵头组织安全技术风险的辨认识别，组织编制项目安全技术

措施和重大事项的应急预案；

9）组织对内业资料的检查指导与整改；

10）会同有关领导组织召开分工主管工作和主管系统工作会议，

与有关领导相互协作协调主管部门、辅助部门内部和外部关系；

11）负责项目信息化管理系统的建设及实施等方面的管理工作。

4 商务经理

1）负责项目部的合同管理、验工计价管理工作；

2）组织制定工程商务工作计划、管理等有关规定；

3）牵头组织业主合同、重大合同的澄清与谈判工作，负责组织

专业队伍和物资设备采购的招标及合同的起草、洽商与评审工作。

4）负责组织本项目合同商务条款在实施过程中的落实，负责工

程变更费用清算及竣工结算工作；

5）牵头组织验工计价工作，协助施工总负责人做好现金流测算

与控制实施；

6）负责组织合同评审、签订，组织定期或不定期的合同履约情

况检查，处理合同纠纷及相关索赔工作；

7）督促各职能部门做好设计变更和技术洽商工作，负责成本预

控制与核算工作；

8）负责组织编制施工预算和结算，及时为设计优化提供成本预

控建议。

9）全面负责项目部的财务资金工作，组织编制项目部成本预算；

10）进行成本费用预测、计划、控制、预算、分析和考核，督

促项目部有关部门降低消耗、节约费用，提高经济效益；

11）协助施工总负责人审核项目部资金投入计划并监督实施；

12）建立、健全经济核算制度，利用财务会计资料进行经济活

动分析，定期向项目部领导层通报分析财务状况；

13）负责审核分包与分供付款工作。

5 安全负责人

1）负责建立健全安全管理、职业健康与环境管理体系，并持续

指导与检查其运行情况；

2）负责监督本项目的环保、水保及职业健康管理工作，对环保、

水保及职业健康工作的开展进行监督检测，负责环保、水保及职业

健康工作的领导和组织协调；

3）统筹编制专业工程建设应急抢险人员组建方案，报请建设单

位审批。负责组织编制应急救援预案，指导与检查应急抢险人员日

常运作情况；

4）负责审核安全应急预案、安全施工方案及涉及重大安全事项
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施工方案等；

5）贯彻国家及广东省、深圳市有关施工规范、工艺规程、质量

标准，严格执行国家施工质量验收统一标准，确保项目施工阶段质

量目标和总体质量目标的实现；

6）建立完整的质量管理保证体系，主持项目部的质量工作专题

会议，形成书面的整改意见，并负责监督整改；

7）负责特殊分部、分项工程施工组织设计中的质量保证措施的

编制，并监督与落实；

8）组织危险性较大分部分项工程的安全技术交底工作，建立台

账，并督促落实；

9）根据工程项目的特点，组织制定针对性安全质量计划、安全

质量技术方案等具体的安全质量措施，并督促贯彻落实；

10）审核各工区所制订的技术方案或技术措施，确定能否保证

项目安全质量目标实现；

11）检查安全质量生产管理人员履职情况，对发现的安全生产

违规行为进行纠正或处理；

12）组织定期安全检查和抽查，发现事故隐患，及时监督整改；

定期检查项目部对所有参建员工进行安全教育的情况；

13）组织参与分项、分部、单位工程的验收和质量等级评定工

作；

14）协助副经理开展“安全月”、“质量月”、现场观摩会，

以及各类竞赛活动，总结推广先进经验；

15）主持安全生产日常工作，定期组织召开安全专题会议，及

时研究和解决有关安全生产的重大问题；

16）根据国家、省、市及业主单位的要求，指导和监督检查文

明施工与环保管理工作的开展，及时提出存在问题和解决措施；

17）定期组织安排文明施工、环境保护专项检查；

18）兼任安全官办公室负责人，组织管理安全官各项工作。

6 质量负责人

1）贯彻国家及地方的有关工程施工规范、工艺标准、质量标准，

严格执行质量检验评审标准，行使质量否决权；

2）参加定期和不定期质量检查、联查，做好检查中的具体实测

实量，做好检查记录，保证检查记录有检查部位、整改措施、整改

人和整改时间，做好资料消项反馈；

3）严格贯彻执行工程施工及验收规范、工程质量检验评定标准。

监督“三工序”、“三检制”与“样板制”的等质量制度的落实，

参与分部分项工程的质量评审和验收；掌握和督促检查质量责任制

在各分包单位的落实情况，对于责任制落实不好的分包单位要及时

纠正和反映，提出改进措施；

4）参加定期综合检查，对分包单位施工质量进行检查、评分；

5）根据质量管理目标，负责分解质量目标，编制项目《过程检

验计划》，增加施工预控能力和过程中的检查，使质量问题消除在

萌芽之中，并结合实际情况，制定《质量通病预控措施》与《质量

奖罚制度》；

6）按规定和标准健全质量台账，评定单位工程质量，向项目经

理提供质量动态管理情况；

7）在每个工种中开展 QC 小组活动，QC 小组数量，出成果小组

不低于 80%。重点部位、关键部位、质量攻关难点部位等必须有 QC

小组，实现质量攻关进步。
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7 技术管理部

1）协助项目技术负责人负责项目施工的技术管理工作，解决施

工中出现的技术问题；

2）协助项目技术负责人组织设计变更，编制技术交底，审核施

工图纸，参与重、难点工程技术攻关，对现场提供技术服务；

3）参与建设单位组织的设计联络会议，制定设计联络计划，协

调设计联络工作，落实会议成果；

4）参与项目结构验收和竣工验收工作；

5）协助项目经理、技术负责人编制施工组织设计，负责编制施

工技术方案、技术措施、工序设计和工艺标准；

6）负责关键和特殊过程的技术交底工作；

7）成立专门的档案管理机构设立资料室，设专职资料员整理工

程档案资料，每完成一个检验批或分项工程及时归档并向发包人报

备；

8）重要设备编制招标文件，需详细提供设备技术要求、参数、

规格型号、制造要求，按流程进行招标，加强设备及配件合同管理；

9）负责项目 BIM 应用工作；

10）在项目经理的领导下，认真贯彻施工技术规范、规程、规

则，具体负责施工现场的组织管理和生产指挥协调工作，为工程施

工顺利进行提供必要的条件与支持；

11）对接公司相关事业部、职能部门、资源支持部门；对内管

理项目部内部人员；对外对接业主、监理、设计、供应商/分包商、

相关政府职能部门。

12）在生产施工过程中，积累现场洽商变更，业主影响等因素

资料，积极配合商务合约部开展对业主的索赔与反索赔工作。

8 工程管理部

1）复核设计图纸及技术文件，理解设计意图、结构构造和技术

要求，使可能出现的质量缺陷最大限度的消灭在开工前；做好技术

交底工作，编制施工组织设计，优化施工方案。

2）对项目技术工作的指导、检查和监督，贯彻执行国家有关规

范、验收标准及上级和业主指定的规章制度措施。

3）负责提出工程所需原材料、成品、半成品及构配件、非标准

加工件的技术标准。

4）负责编制材料、设备需要计划，协助物资设备部作好材料设

备的选型、定货工作。

5）负责组织新技术、新材料、新工艺、新设备的推广应用和实

施。

6）负责工程半成品、成品的防护及交付过程中的防护。

7）认真执行国家颁发的施工规范，质量验收标准。

8）研究各成员或外单位过去在某类似工程中存在的质量问题，

总结质量工作，及时对重点工程、关键工程提出施工中质量管理工

作重点防范措施，制定项目和重点工程的预防措施。制定环保方案

和措施，在施工过程中按环境保护要求组织施工，落实各项环保措

施。

9）负责重要物资、工程设备、构配件、新型材料的试验检验或

运行。

10）负责对工程中出现的不合格品进行控制，并制定和组织实

施纠正措施。对各厂家提供的产品进行技术性能确认，发现产品不

合格时，组织评审，提出处置方案。



序号 部门或岗位 职责范围

9 质量监督管理部

1）研究施工对象的质量要求，将这些质量要求下发至施工队、

班组，组织他们在工前学习、工中对照检查、工后评比。

2）从质量预控角度出发，研究各成员或外单位过去类似工程质

量存在问题，提出施工中质量管理工作重点如路基土方压实度等作

为质量管理重点。

3）按现行施工规范及验收标准对各分项工程、工序的质量要求

编写技术标准、实施细则及内部质量控制方面的政策、管理规定。

4）按质量管理规定，定期组织质量检查及验收，并向项目经理、

总工程师汇报实施质量检查报告，负责向项目经理部相关部室传达

业主或监理关于质量方面的改进意见及执行情况，负责试验室、测

量班测试工作的复核与监督。

5）组织开展 QC 小组活动，并在项目经理部组织成果发表会，

对有价值成果向上级单位推荐。

6）负责本标段的检验、试验工作。参加原材料的选择和评价，

负责工程开工前标准试验和工艺试验工作；对原材料、混凝土、路

基、路面质量进行检测；负责检测资料的归档工作。

10
安全生产监督管理

部

1）负责安全、环保、水保、职业健康、文明施工管理，制定和

提供相关指导性管理文件。牵头建立健全安全、环保等保证体系并

确保有效运行；负责督促建立各级安全生产保证体系；

2）确定本项目的重要过程、特殊过程和重大危险因素、重大环

境因素并组织制定管理方案；

3）负责应急预案的起草、演练方案的制定工作，并负责应急知

识的培训，演练交底及应急预案相关资料的收集归档工作；

4）落实安全和环保生产责任制，负责本项目的安全、环保、水

保、职业健康、文明施工、重大风险源等的监控，及时处理项目实

施过程中出现的相关问题，制定纠正和预防措施，并负责监督落实；

5）组织项目部安全与环境保护考核评比，认真开展竞赛活动，

总结、交流、推广生产先进管理方法；

6）负责重要安全设施、设备以及大型施工设备的安全验收和检

查，检查监督项目部主要施工设备情况；

7）审核项目专职安全质量管理人员的配备方案，并监督落实；

8）定期组织工程的安全与文明施工检查，发现事故隐患，及时

监督整改；

9）负责安全教育培训工作，并制定安全生产措施费的使用计划；

负责建立应急救援体系，组织应急救援管理工作。

10）负责本项目的环境保护工作，严格按深圳市相关要求，做

好环境保护和现场文明施工工作，负责制定环境保护方面的规章制

度，对环境保护和文明施工进行有效的管理，确保各类环保指标符

合标准要求；

11）负责组织对项目部的大临设施进行评审及验收。

11 商务管理部

1）认真贯彻执行公司各项规章制度，组织做好经营管理工作；

2）负责实施项目成本管理工作；

3）负责本标段合同管理、成本管理、验工计价工作；

4）建立健全项目成本台账，及时进行成本核算、分析，对成本

核算的准确性负责；

5）收集、整理各种会议纪要、补充协议、变更签证和各种与工

程有关的材料，负责处理和上报本工程发生的各种经济纠纷，并收

集、整理相关材料，协助工程技术部做好工程变更、签字和索赔工
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作；

6）参加成本分析会议，对涉及本部的整改项目，组织制定整改

措施并监督落实；

7）审核月计划完成情况表，按时上报公司各种统计表，做好清

算的审核和报批工作，具体做好竣工决算工作。

12 物资设备部

1）建立健全物资设备管理体系，制定各类物资设备的管理办法

以及工作流程，负责本标段物资设备信息管理；

2）负责编制设备、材料年度、季、月用量计划，对采购进度进

行控制；对购进的材料质量负责，所有材料有出厂质量保证书、合

格证及应有的化验报告，并配合试验室进行抽检。

3）负责评审供应商的产品设计，报发包人审批；负责制定设备

的设计联络计划，组织开展设计联络工作，确保设备接口功能的正

确性；

4）检查督促各类司机对设备进行保养，备足各类机械的零配件，

确保机械良好运营。

5）负责所需物资的供应工作，执行物资采购供应控制程序，采

购供应施工所需材料。负责汇总和编制材料采购计划，明确采购产

品和技术标准的性能，并签订采购合同。

13 综合办公室

1）负责领导班子日常事务工作，起草项目经理部行政综合性文

件，制定和完善管理体系和各项规章制度，协调内部部门间合作，

负责内部信息管理工作；

2）负责文件管理，包括文件的收发、审核、传递、归档，制定

文件处理的程序和制度，并做好保密工作，对相关文件和资料进行

控制；

3）负责印章以及有关证件的保管使用；

4）负责对内、外的会务工作，包括会议通知、会前准备、会议

记录，并检查会议精神的贯彻落实情况；

5）负责各类档案管理，积极做好开发利用工作；

6）负责办公用房、办公用品等的采购与管理，做好后勤服务工

作，包括 CI 管理、伙食、车辆、办公设施、通信、卫生环境等；

7）根据人力资源需求，各工区做好对接，做好包括人员配置、

考核、培训、考勤管理及工资编制等内容在内的人力资源管理工作；

8）与政府部门、各参建单位以及其他法人单位、团体进行接洽

和联系，负责做好来访及会客、公关接待工作以及外部宣传工作。

14 施工队

1）严格按照本工程的项目质量计划和作业指导书的要求，组织

施工队操作人员施工，对承担施工任务范围的工期、质量、安全、

成本、文明施工等各项指标负责。

2）按照项目质量计划有关要求，搞好过程质量控制。监督班组

做好自检，组织质量检查人员和专业技术人员进行专检，办理工序

交接手续。

3）按照项目有关规定，做好施工过程的成品保护工作，对损坏

成品的行为有权制止，制止不听造成损失的，按实际损失费用扣其

责任人工资或奖金。

4）及时协调工序的交接关系，避免项目打乱仗，保证施工顺利

进行。

5）认真收集、整理过程控制的有关记录，及时交资料管理人员

立卷、归档、保存。
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