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资信标要求一览表（如有） 

序号 资信要素名称 有关要求或说明 

1 投标人基本情况 填写《投标人基本情况表》，并提供相关证明材料。 

2 投标人业绩情况 

提供投标人近五年已竣工（从招标公告发布之日起倒算，时间以竣

工验收日期为准）公共建筑类建筑装修装饰工程施工业绩情况（列

举不超过 3 项典型业绩，超过 3 项的只取前 3 项），以及相应的履

约评价情况。 注： （1）业绩证明材料为中标通知书（如有）、合

同关键页、竣工验收报告，合同关键页应包括封面页、项目概况、

合同范围及内容、合同金额页、双方盖章页、合同签订日期等；竣

工验收报告应包括竣工验收日期。 （2）履约评价情况须提供合同

开始履行至合同履行完毕或招标公告发布之日（合同未履行完毕的）

期间内的全部履约评价。履约评价结果通过网站公开发布的，提供

网页截图和网页链接；前海建设工程管理中心及子公司的履约评价

无需提供证明材料，由招标人自行查询；其他形式的，证明材料格

式自拟，加盖业主公章。  

3 项目经理情况 

1.填写《拟派项目经理简历表》，并提供相关证明材料； 2.提供拟

派项目经理近五年已竣工（从招标公告发布之日起倒算，时间以竣

工验收日期为准）公共建筑类建筑装修装饰工程施工业绩情况（列

举不超过 2 项典型业绩，超过 2 项的只取前 2 项），以及相应的履

约评价情况。 注： （1）业绩范围包括拟派项目经理担任项目经理、

技术负责人、项目副经理、生产经理、质量负责人、安全负责人等

项目团队核心成员的业绩。 （2）业绩证明材料为中标通知书（如

有）、合同关键页、竣工验收报告，合同关键页应包括封面页、项

目概况、合同范围及内容、合同金额页、双方盖章页、合同签订日

期、项目经理姓名，竣工验收报告应包括竣工验收日期。如业绩证

明材料无法体现拟派项目经理姓名，可提供业主证明文件（格式自

拟，加盖业主公章）。 （3）履约评价情况须提供合同开始履行至

合同履行完毕或招标公告发布之日（合同未履行完毕的）期间内的

全部履约评价。履约评价结果通过网站公开发布的，提供网页截图
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和网页链接；前海建设工程管理中心及子公司的履约评价无需提供

证明材料，由招标人自行查询；其他形式的，证明材料格式自拟，

加盖业主公章。  

4 
拟派项目管理机

构情况 

本项目需配备项目指挥长、项目经理、技术负责人、深化设计负责

人、机电负责人、装修专业工程师、电气专业工程师、生产经理、

商务负责人、安全负责人、质量负责人、安全员、劳资专管员、造

价工程师、测量工程师、资料员等岗位人员。投标人拟派人员应至

少满足以上要求，可在此基础上自行新增人员。 填写《项目管理机

构配备情况表》，并提供相关证明材料，包括相应资格证书（或上

岗证书）、职称证书（如有）、近三个月（招标公告发布之日起倒

算）社保证明文件等。  

5 

投标人关于无不

良行为及拟派项

目管理机构成员

的承诺书 

提供《投标人关于无不良行为及拟派项目管理机构成员的承诺书》。 

   

 

备注：资信要素不进行评审，真实性通过公示予以监督。 
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1、 投标人基本情况 

投标人基本情况表 

投标人名称 深圳广田集团股份有限公司 企业性质 
民营    国有 

其他：        

投标人简介 

深圳广田集团股份有限公司，简称“广田集团”(股票代码：002482)，是特区

建工集团旗下一家大型综合性上市公司，同时也是深圳市国资委旗下唯一一家建筑

装饰上市企业。公司成立于 1995 年，是一家具备建筑装饰装修、幕墙、智能化、机

电安装、消防等专业工程设计施工一体化能力的国际绿色建造综合集成服务商，拥

有建筑装修装饰工程专业承包壹级等十余项壹级、甲级资质，业态涵盖住宅、写字

楼、大型公建（大型场馆、学校医院、轨道交通等）、星级酒店、商业综合体及文旅

等，连续多年位列中国建筑装饰百强企业第二，是“深圳市知名品牌”、“广东省著

名商标”、“中国驰名商标”。 

战略转型升级后的广田集团，将贯彻特区建工集团“1456”战略部署，与特区

建工集团旗下各企业发挥协同效应，探索“工业上楼”产品标准化体系和空间解决

方案，打造新质生产力，培育业务增长的新引擎，推动自身高质量发展，为特区建

工加快打造世界一流城市建设全过程综合服务商注入新力量。 

一、控股股东特区建工集团概况 

深圳市特区建工集团有限公司是 2019 年 12 月成立的深圳市国有独资大型建工

产业集团，承担全市国资建工资源整合、建工产业投资与经营、产业空间服务保障

等平台功能。截至 2023 年底，集团总资产 919 亿元，净资产 181 亿元；2023 年实

现营收 385 亿元、利润总额 19.7 亿元。拥有市政、建筑施工总承包“双特级”，市

政、建筑、公路工程设计 7个甲级，施工总承包 28 个一级等 190 余项建筑业资质及

房地产开发一级资质，是我市唯一具有基础设施投资、设计、开发、建设、运营全

链条服务能力的国企。公司主业包括工程建设、“工业上楼”、城市服务、综合开发。

多次获建设工程鲁班奖、优质工程金质奖等国家级最高荣誉和《财富》中国 500 强、

深圳市市长质量奖（提名奖）、广东省自主创新标杆企业等荣誉。 

特区建工集团旗下有天健集团（上市公司）、建工建设、建安集团、市政集团、

广田集团、路桥集团、能建集团、建设集团、科工集团、综交市政院、产发集团、

园林集团、检测中心、固废公司、建安学校、安居建业等二级企业 16 家。 

二、广田集团概况 
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广田集团拥有建筑装修装饰工程专业承包壹级等十余项壹级、甲级资质，具备

为客户提供建筑装饰施工设计一体化服务能力，是国家高新技术企业，国家守合同

重信用企业，连续二十五年被评为广东省守合同重信用企业。 

广田集团有着 30 年的发展历史，是我国最早一批从事建筑装饰工程业务的企业

之一，是全国建筑装饰行业中拥有最齐全专业资质的企业之一，先后承接大中型工

程数千项，多年营收水平维持在百亿量级，合同金额累计逾千亿元，在全国建筑装

饰行业百强企业排名蝉联第二，多年广东排名第一。参与了深圳国际会展中心、华

大基因中心、深圳大运综合交通枢纽的设计；打造了莫斯科中国贸易中心项目、莲

塘口岸项目、深圳中学泥岗校区项目为代表的众多优秀项目。 

经过 30 年发展，广田集团在客户资源、品牌美誉、人才积累、资本实力等方面

成绩卓越。未来，广田集团将继续秉持“用心装点世界”的企业宗旨，匠心坚守，

踔厉奋发，构建企业高质量发展体系，为社会、客户、股东及员工创造更多价值，

为建设中国特色社会主义先行示范区，推进中国式现代化建设贡献广田力量。 

联系方式 

法定代表人：严静 身份证号码：52212519710721311X 电话：0755-25886666 

项目经理：陆俊 身份证号码：429006198708234234 电话：13691670836 

投标员：叶甘 身份证号码：440306199106070072 电话：13502844863 

电子邮箱：46397561@qq.com 邮编：518001 

注： 

1、投标人须对填写内容的真实性负责。 

2、投标人认为有需要的可自行增加表格内容。 

  

http://www.baidu.com/link?url=SurybZrMqIxal0z2P8R75Zcfe8HahqZCyuSr1lBiAoKSFSs2CL49DOaxs0af6VocGbWRdcrkDhCDqIB3LtX5YXZdO8o2KoAtHtZ0M3fmyTy
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1.1 营业执照 
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1.2 资质证书 

1.2.1 施工资质 
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1.2.2 设计资质 
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1.3 安全生产许可证 

 
  



11 

 

1.4 控股股东及企业性质 

1.4.1 企查查查询截图 
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1.4.2 深圳市市场监督管理局查询截图 
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1.4.3 国家企业信用信息公示系统查询截图 
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2、 投标人业绩情况 

投标人业绩情况一览表 

投标人名称：深圳广田集团股份有限公司 

序号 建设单位 项目名称 

合同金额 

（万元） 

合同范围及内容 竣工验收日期 
履约评

价情况 

证明文

件页码 

1 
华润置地城市运营管

理(深圳)有限公司 

十五运会和残特奥会(龙岗赛区)

场馆维修改造工程(施工总承包) 
7638.26 合同范围内的装饰装修 2024 年 12 月 30 日 优秀 P16 

2 
深圳市龙岗区供销合

作联社 

平湖创科大厦创新产业用房提升

改造工程设计施工总承包 
3325.13 合同范围内的装饰装修 2024 年 10 月 23 日 良好 P34 

3 
深圳市建筑工务署工

程管理中心 

深圳组织干部教学点建设工程项

目设计采购施工总承包（EPC） 
2078.96 合同范围内的装饰装修 2024 年 08 月 15 日 优秀 P46 

4 
中免(海口)投资发展

有限公司 

海口市国际免税城项目（地块五）

公共区域精装修工程（标段 2） 
13570.74 合同范围内的装饰装修 2022 年 09 月 21 日 / P66 

注：后附业绩证明材料。 
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2.1 十五运会和残特奥会(龙岗赛区)场馆维修改造工程(施工总承包) 

2.1.1 中标通知书 
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2.1.2 合同关键页 



18 

 



19 

 



20 

 



21 

 



22 

 



23 

 

 



24 

 

2.1.3 联合体协议 

 
  



25 

 

2.1.4 竣工验收报告 



26 

 



27 

 



28 

 



29 

 



30 

 



31 

 



32 
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2.1.5 履约评价扫描件 
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2.2 平湖创科大厦创新产业用房提升改造工程设计施工总承包 

2.2.1 中标通知书 
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2.2.2 合同关键页 



36 

 



37 

 



38 

 



39 

 



40 

 



41 

 



42 
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2.2.3 联合体协议 

 
  



44 

 

2.2.4 竣工验收报告 

 
  



45 

 

2.2.5 履约评价扫描件 
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2.3 深圳组织干部教学点建设工程项目设计采购施工总承包（EPC） 

2.3.1 合同关键页 



47 

 



48 

 



49 

 



50 

 

 



51 

 

2.3.2 竣工验收报告 



52 

 



53 

 



54 

 



55 

 



56 

 



57 
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2.3.3 联合体协议 



59 
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2.3.4 履约评价扫描件 



61 

 



62 

 



63 

 



64 

 



65 

 

 

 

  



66 

 

2.4 海口市国际免税城项目（地块五）公共区域精装修工程（标段 2） 

2.4.1 获奖证明 
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2.4.2 中标通知书 
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2.4.3 合同关键页 



69 

 



70 

 



71 

 



72 

 



73 

 



74 

 

 



75 
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2.4.4 竣工验收报告 



77 

 



78 

 



79 
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3、 项目经理情况 

项目经理简历表 

投标人名称：深圳广田集团股份有限公司 

姓名 陆俊 性别 男 年龄 38 岁 

学历及专业 本科、土木工程 
职称或备案情

况及专业 
一级建造师（建筑工程） 

参加工作年限 16 年 
从事项目经理

工作年限 
1 年 

主要工作经历 自 2009 年至今从事工程管理工作 

类似项目业绩 

建设单位 项目名称 

合同金额 

（万元） 

合同范围及内

容 
竣工验收日期 

履约评价

情况 

证明文件

页码 

/ / / / / / / 

       

注：后附相关证明材料。 
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3.1 项目经理相关证件 

3.1.1 身份证 

 

 

3.1.2 学历证明 
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3.1.3 一级建造师注册证 

 



84 

 

3.1.4 安全生产考核合格证 

 



85 

 

3.1.5 社保证明 
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4、 拟派项目管理机构情况 

项目管理机构配备情况表 

投标人名称：深圳广田集团股份有限公司 

序

号 
职务 姓名 

工作年

限 
职称 

上岗资格证明 

证书名称 级别 证号 专业 

1 项目指挥长 叶锦舟 16 年 / 身份证 / 
4415231987

03026911 
/ 

2 项目经理 陆俊 16 年 / 
建造师注册

证 
一级 

粤14420232

02503421 
建筑工程 

3 技术负责人 丘永晴 29 年 工程师 职称证 中级 
2303003141

609 

建筑装饰

施工 

4 生产经理 陈国潘 33 年 高级工程师 职称证 高级 
2203001082

438 

建筑装饰

施工 

5 商务负责人 贺灵安 31 年 高级工程师 
造价工程师

注册证 
一级 

建[造]1124

4400029196 
土木建筑 

6 安全负责人 叶海潜 10 年 助理工程师 
安全生产考

核合格证书 
C 级 

粤建安

C3(2024)00

39925 

安全生产

管理 

7 质量负责人 刘奎帆 15 年 工程师 岗位证 / 
0441610794

416000228 
装饰装修 

8 
深化设计负

责人 
安峣 26 年 高级工程师 职称证 高级 

2103001054

935 

建筑装饰

设计 

9 机电负责人 陈良毅 31 年 高级工程师 职称证 高级 00479026 机电工程 

10 
装修专业工

程师 
叶高旭 25 年 高级工程师 职称证 高级 

2203001082

480 

建筑装饰

施工 

11 
电气专业工

程师 
刘艳 12 年 工程师 

建造师注册

证 
一级 

粤

1442020202

101755 

机电工程 
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12 造价工程师 王雯芳 19 年 工程师 
造价师注册

证 
一级 

建[造]1123

4400023053 
土木建筑 

13 测量工程师 叶益曼 13 年 工程师 岗位证 / 
2401090000

491130 
建筑测量 

14 安全员 罗洪河 24 年 / 
安全生产考

核合格证书 
C 级 

粤建安

C3(2020)00

30376 

安全生产

管理 

15 质量员 叶佐兵 13 年 / 岗位证 / 
0441710794

417000966 
装饰装修 

16 施工员 戴木楠 10 年 / 岗位证 / 
0441810294

418001238 
装饰装修 

17 材料员 朱丽华 12 年 工程师 岗位证 / 
0442411100

013000003 
装饰装修 

18 资料员 黄文娥 18 年 助理工程师 岗位证 / 
0442411400

013000029 
装饰装修 

19 劳资专管员 彭梦蝶 8 年 / 岗位证 / 
0442411300

013000015 
装饰装修 

注：后附相关证明材料。 
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4.1 项目指挥长 

项目指挥长信息表 

姓名 叶锦舟 证件类型 身份证 证件号码 441523198703026911 

手机号码 13162530301 

4.1.1 身份证 
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4.1.2 社保证明 
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4.2 项目经理 

项目经理（建造师）简历表 

姓名 陆俊 性  别 男 年  龄 38 岁 

职务 项目经理 职  称 / 学  历 本科 

证件类型 身份证 证件号码 429006198708234234 手机号码 13691670836 

参加工作时间 2009 年 从事项目经理（建造师）年限 1 年 

项目经理（建造师） 

资格证书编号 
一级注册建造师（建筑工程）、粤 1442023202503421 

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 

/ / / / / / 

证明资料详见第三章 
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4.3 技术负责人 

技术负责人简历表 

姓名 丘永晴 性  别 男 年  龄 51 岁 

职务 技术负责人 职  称 工程师 学  历 专科 

证件类型 身份证 证件号码 441523197409046773 

手机号码 13714128461 证件号（职称证书编号） 2303003141609 

参加工作时间 1996 年 从事技术负责人年限 20 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 

深圳市福田

区建筑工务

署 

河套科研中心

(标段一)施工

总承包 

建筑面积：

93084.55 平方

米 

2025 年 04 月-2025

年 08 月 
已完工 合格 

深圳市特发

小梅沙投资

发展有限公

司 

盐田区梅沙街

道小梅沙片区

城市更新单元

特发小梅沙湾

畔家园公共区

域及 1栋保障

性住房精装修

工程 

建筑面积：

104307.73 平

方米 

2024 年 07 月-2025

年 06 月 
已完工 合格 

深圳市特区

建设发展集

团有限公司 

创智云城项目

二期 1 标段精

装修工程 

总建筑面积：

414837 平方

米 

2020 年 09 月-2022

年 08 月 
已完工 合格 
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4.3.1 身份证 

 

  

4.3.2 学历证明 
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4.3.3 职称证 

 



94 

 

4.3.4 社保证明 
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4.4 生产经理 

生产经理信息表 

姓名 陈国潘 证件类型 身份证 证件号码 441523197005067033 

手机号码 13632569238 证件号 2203001082438 

4.4.1 身份证 

 

 

4.4.2 学历证明 

 

  



96 

 

4.4.3 职称证 

 

  



97 

 

4.4.4 社保证明 
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4.5 商务负责人 

商务负责人信息表 

姓名 贺灵安 证件类型 身份证 证件号码 14243319720520161X 

手机号码 13603094622 证件号 建[造]11244400029196 

4.5.1 身份证 
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4.5.2 学历证明 

 

4.5.3 一级造价工程师执业职格证 



100 
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4.5.4 一级造价工程师注册证 
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4.5.5 职称证 

 



103 

 

4.5.6 社保证明 

 

  



104 

 

4.6 安全负责人 

安全负责人信息表 

姓名 叶海潜 证件类型 身份证 证件号码 441523199110037038 

手机号码 13692927816 证件号（C 证编号） 
粤建安

C3(2024)0039925 

4.6.1 身份证 

 

4.6.2 学历证明 
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4.6.3 安全生产考核合格证 

 
  



106 

 

4.6.4 职称证 

 
  



107 

 

4.6.5 社保证明 
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4.7 质量负责人 

质量负责人信息表 

姓名 刘奎帆 证件类型 身份证 证件号码 441502198705030912 

手机号码 18823767675 证件号（质量员证编号） 0441610794416000228 

4.7.1 身份证 

 

4.7.2 学历证明 
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4.7.3 岗位证 

 



110 

 

4.7.4 职称证 

 

  



111 

 

4.7.5 社保证明 
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4.8 深化设计负责人 

深化设计负责人信息表 

姓名 安峣 证件类型 身份证 证件号码 510202197504185017 

手机号码 13828877930 证件号 2103001054935 

4.8.1 身份证 

 

4.8.2 学历证明 
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4.8.3 职称证 

 



114 

 

4.8.4 社保证明 

 
  



115 

 

4.9 机电负责人 

机电负责人信息表 

姓名 陈良毅 证件类型 身份证 证件号码 513029197204040459 

手机号码 13908186167 证件号 00479026 

4.9.1 身份证 

 

4.9.2 学历证明 
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4.9.3 职称证 

 

 



117 

 

4.9.4 社保证明 
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4.10 装修专业工程师 

装修专业工程师信息表 

姓名 叶高旭 证件类型 身份证 证件号码 441501197811282338 

手机号码 13911166338 证件号 2203001082480 

4.10.1 身份证 

 

4.10.2 学历证明 
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4.10.3 职称证 

 



120 

 

4.10.4 社保证明 
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4.11 电气专业工程师 

电气专业工程师信息表 

姓名 刘艳 证件类型 身份证 证件号码 429004198903202200 

手机号码 13530656664 证件号 粤 1442020202101755 

4.11.1 身份证 

 

4.11.2 学历证明 

 



122 

 

4.11.3 一级建造师注册证 

 



123 

 

4.11.4 安全生产考核合格证 

 



124 

 

4.11.5 职称证 

 
  



125 

 

4.11.6 社保证明 
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4.12 造价工程师 

造价工程师信息表 

姓名 王雯芳 证件类型 身份证 证件号码 362428198504020020 

手机号码 15989459592 证件号 
建

[造]11234400023053 

4.12.1 身份证 

 

4.12.2 学历证明 
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4.12.3 一级造价工程师执业资格证 

 



128 

 

4.12.4 一级造价工程师注册证 

 



129 

 

4.12.5 职称证 

 

  



130 

 

4.12.6 社保证明 
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4.13 测量工程师 

测量工程师信息表 

姓名 叶益曼 证件类型 身份证 证件号码 441523199009237043 

手机号码 18219525599 证件号 2401090000491130 

4.13.1 身份证 

 

4.13.2 学历证明 
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4.13.3 岗位证 

 



133 

 

4.13.4 职称证 

 



134 

 

4.13.5 社保证明 
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4.14 安全员 

安全员信息表 

姓名 罗洪河 证件类型 身份证 证件号码 441523197912267039 

手机号码 13534228880 证件号（C 证编号） 
粤建安

C3(2020)0030376 

4.14.1 身份证 

 

4.14.2 学历证明 
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4.14.3 安全生产考核合格证 

 

  



137 

 

4.14.4 社保证明 
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4.15 质量员 

质量员信息表 

姓名 叶佐兵 证件类型 身份证 证件号码 441523198903077019 

手机号码 15900123320 证件号（质量员证编号） 0441710794417000966 

4.15.1 身份证 

 

4.15.2 学历证明 
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4.15.3 岗位证 

 



140 

 

4.15.4 社保证明 
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4.16 施工员 

施工员信息表 

姓名 戴木楠 证件类型 身份证 证件号码 440582199208080754 

手机号码 13750025425 证件号 0441810294418001238 

4.16.1 身份证 

 

 

4.16.2 学历证明 
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4.16.3 岗位证 

 
  



143 

 

4.16.4 社保证明 

 
  



144 

 

4.17 材料员 

材料员信息表 

姓名 朱丽华 证件类型 身份证 证件号码 441523199101256589 

手机号码 18823321713 证件号 0442411100013000003 

4.17.1 身份证 
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4.17.2 学历证明 

 



146 

 

4.17.3 岗位证 

 

  



147 

 

4.17.4 职称证 

 



148 

 

4.17.5 社保证明 
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4.18 资料员 

资料员信息表 

姓名 黄文娥 证件类型 身份证 证件号码 431022198501180720 

手机号码 15814001639 证件号 0442411400013000029 

4.18.1 身份证 
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4.18.2 学历证明 

 



151 

 

4.18.3 岗位证 

 
  



152 

 

4.18.4 职称证 

 



153 

 

4.18.5 社保证明 

 
  



154 

 

4.19 劳资专管员 

劳资专管员信息表 

姓名 彭梦蝶 证件类型 身份证 证件号码 441523199506176026 

手机号码 15707632530 证件号 0442411300013000015 

4.19.1 身份证 
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4.19.2 学历证明 

 



156 

 

4.19.3 岗位证 

 

 



157 

 

4.19.4 社保证明 
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4.20 项目管理机构情况辅助证明材料 

4.20.1 管理机构设置 

 

4.20.2 职责分工 

序

号 
岗位 工作职责 

1 
项目指挥

长 

（1）全面负责建筑项目的管理和运作，确保制度和流程有效执行，项目计

划进度、质量、安全和成本控制，保证经营目标的实现; 

（2）参与项目初期的研究、方案选择、技术论证，主持设计过程中结构专

业的方案优化; 

（3）负责对施工单位的施工进度、质量安全、消防和监理单位的监理工作

实施监控; 

（4）负责组织施工过程的分阶段验收和竣工验收，办理竣工备案手续; 

（5）负责开发项目的成本控制，根据工程进度和工作量完成情况拨付工程

款，参与工程项目的竣工决算工作; 

（6）负责销售计划的编制和执行，参与销售方案的制定与落实，销售队伍

的管理及业务指导。 

2 项目经理 

（1)项目实施全面管理，贯彻实施公司质量方针，科学的组织和管理调度进

入施工现场的人、财、物等生产要素。 

（2)协调好与建设单位、设计单位、监理单位和地方部门等各方面的关系。 
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（3)深入现场及时解决施工中出现的问题，确保工程质量。 

3 
技术负责

人 

（1)工程上的设计技术处理问题，负责技术设计部和质量安全部工作。 

（2)开展技术咨询，搞好技术培训。不断加强本部人员的质量意识和安全意

识的训练，提高技术业务素质。 

（3)负责施工项目的图纸会审和技术交底工作。 

（4)了解材料信息，审核材料价格、质量，在保质保量的前提下，努力降低

成本。 

（5)做好工程的现场管理，组织策划、编制实施施工计划；组织图纸会审，

技术交底。 

（6)对工程质量、安全生产、材料设备维修等与工程有关的人力、物力、财

力资源管理负全责。 

（7)负责与单项专业分包单位协调收口交接面施工。 

（8)负责工程预算审查，及时审核工程进出拨款单据，做好工程决算工作。 

（9)建立工程施工的档案资料积累制度，准确、真实、及时地编制各种报表。

负责工程技术档案资料的收集、整理、保管工作。 

（10)做好基础管理工作，负责组织工程技术人员及各工种人员学习技术标

准。 

（11)负责技术设计部工作，督促技术设计部完善图纸设计。 

（12)主持编制方案、分部分项工程作业设计和技术措施。 

（13)负责填写审核“现场技术交底卡”。 

4 生产经理 

（1）根据项目要求和工期安排，制定施工生产计划，确保施工进度和质量

的达到项目要求。 

（2）组织施工人员、材料、设备等资源合理调配，确保施工工作的正常进

行。 

（3）负责现场施工安全管理，制定并执行安全措施，确保施工过程中的安

全性。 

（4）制定并实施施工质量控制计划，监督和检查施工过程中的质量，确保

施工质量符合相关标准和规范。 

（5）管理施工现场材料、设备等资源的调配和使用，确保资源的合理利用

和节约。 
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（6）监控施工进度，协调解决施工中遇到的问题和难题，保证施工工期的

顺利完成。 

（7）与项目经理、设计师、监理等相关方保持密切沟通和协调，解决施工

中出现的问题和纠纷。 

（8）提供技术支持和培训，指导施工人员正确使用工具和设备，提升施工

质量和效率。 

（9）负责施工相关的文档、图纸等的组织和管理，确保施工过程中的资料

完整和准确。 

（10）控制施工过程中的成本，制定并执行成本控制计划，确保施工过程中

的经济效益。 

（11）组织和管理施工团队，培养和激励团队成员，提高团队整体素质和绩

效。 

（12）对施工质量进行评估和总结，提出改进意见和措施，不断提升施工质

量和水平。 

5 
商务负责

人 

（1）负责与甲方、监理等相关单位的沟通与协调，处理来往项目相关文件。 

（2）负责协调施工分包商的各项工作。 

（3）全面负责项目施工的指挥、协调、管理工作，把握施工进度，严控施

工质量，确保施工安全，并根据项目需要、施工进度计划的执行情况，提出

施工调整方案。 

（4）建筑改建、装饰装潢(工装)方面有较强技术能力，能基本独立制定施

工方案。 

（5）把控项目预算，控制项目成本、工程结算等事宜。 

（6）了解国家和地方劳动、安全、卫生、消防、环保等方面的方针、法规，

监督、检查项目实施情况。 

（7）施工资料的编制与整理，管理现场信息文件，编制项目施工竣工资料，

编制项目完工报告，施工总结。 

6 
质量负责

人 

（1)熟悉合同条款、技术规范、设计图纸及国家颁布有关规定，熟练运用各

种质量检测器材。 

（2)协助项目总工做好施工前的技术交底工作，详细指出各项工作的工作程

序、应达到的技术指标和应注意的重点和难点及容易发生质量问题的工作或
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部位应采取的防范措施。 

（3)深入施工现场，检查各负责施工的专业工程师对施工程序、技术规范、

监理的指令的执行情况，指出存在的问题和不足，提出改进意见，消除质量

隐患。 

（4)指导质量人员开展工作，并督促对工序质量、分项、分部、单位工程进

行自检，并组织抽检。 

（5)对隐蔽工程和工程关键部位组织质检人员进行专项自检，参加工程监理

部、项目经理部对工程质量的评定，参加业主的工程验收。 

（6)组织对项目工程质量问题调查分析，定期收集质量信息，预测质量事故，

提出预防措施。 

（7)树立全心全意为劳务层服务意识，为劳务管理层提供在关岗位职责方面

的服务。 

7 
安全负责

人 

（1)负责制定本项目安全生产规划、实施方案、规章制度以 

及安全活动计划，对“四新”进行调查研究，制定相应的安全技术措施和安

全操作规程。 

（2) 参与施工组织设计﹙施工方案﹚的编制，对施工安全措 

施提出合理意见，对已制定的安全技术要求和有关制度的贯彻执行情况进行

监督检查。 

（3) 编制安全技术教育计划，参与组织对各技术工种的安全 

培训，定期召开安全生产专题会议，总结交流安全生产和安全管理先进经验，

为工程顺利进行提供安全保障。 

（4)经常深入施工第一线，查处事故隐患，监督消除危害职 

工安全与健康的不利因素，使各项安全工作落到实处。 

（5)定期对下属施工队、班组和职工进行安全教育，分析安全生产发展形势，

提出防止事故、减少伤亡的方案和建议。 

（6)建立健全安全生产管理台帐，做到有章可依，有据可查确保本项目无任

何大小工伤事故发生. 

8 
造价工程

师 

（1）负责贯彻党的方针、政策和国家的法律、法规，以及上级的有关要求。 

（2）在项目经理的领导下，全面负责施工项目的工程预（结）算工作，及

时办理和完成预（结）算工作，对项目经理负责。 

http://www.baidu.com/s?wd=%E9%A1%B9%E7%9B%AE%E7%BB%8F%E7%90%86&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E9%A1%B9%E7%9B%AE%E7%BB%8F%E7%90%86&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
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（3）参加图纸会审、设计交底及预（结）算审查会议，根据有关文件规定

配合解决预（结）算中的问题。 

（4）认真贯彻执行公司施工图预（结）算及招投标报价工作管理办法。 

（5）参加领导安排的招投标会议。认真做好预（结）算会审纪要，对预（结）

算中的定额换算、取费标准、材料价差进行复核，发现问题及时反映，做到

预（结）算工作的及时性和准确性，对自己所做的工作负责。 

（6）对施工过程中因设计变更产生的工程量（预算未包括和未包干的）要

及时准确的掌握，为工程提供结算调整资料。 

（7）对在预（结）算工作中，发现的有关施工图纸的问题，应及时向技术

负责人反映。 

（8）加强业务和专业知识的学习，不断提高业务技能，熟悉和掌握微机的

使用，提高实际的工作效率。 

（9）负责对市场进行调研、收集与产品有关的信息；负责了解顾客对产品

的要求，并进行记录，传递给部门领导，组织产品要求评审。 

（10）负责完成本部门的节能降耗、环境卫生、废弃物处置、职业健康安全

的管理。 

（11）负责本职工作范围内的信息沟通和持续改进。 

（12）负责完成实现本部门一体化管理目标和指标。 

（13）协助配合项目其它部门（单位）的工作，完成领导交办的其它工作。 

9 
深化设计

负责人 

（1）协助配合主案设计师做好深化设计工作，完成全套施工图的绘制；  

（2）充分了解整体方案设计并转换成施工图的各项细节图纸； 

（3）参与项目施工现场的配合与交涉； 

（4）负责工程项目的施工现场变更及竣工图的制作； 

（5）必要时需跟踪施工现场进行图纸整改及解决施工难点。 

10 
机电负责

人 

（1）全面负责项目机电安装施工生产的策划、实施、检验等管理工作。 

（2）参与机电方面环境因素、危险源的识别、评价，并及时反馈给项目环

保员或安全员。 

（3）负责机电安装专业方面的技术及质量问题。依据项目机电施工组织设

计和施工方案，编制有关机电安装配合施工进度计划，组织专业施工，并对

专业分包的施工情况实施检查、监督。 

http://www.baidu.com/s?wd=%E5%9B%BE%E7%BA%B8%E4%BC%9A%E5%AE%A1&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E8%AE%BE%E8%AE%A1%E4%BA%A4%E5%BA%95&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%96%BD%E5%B7%A5%E5%9B%BE&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%8B%9B%E6%8A%95%E6%A0%87&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%8B%9B%E6%8A%95%E6%A0%87&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E7%BA%AA%E8%A6%81&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E4%BB%B7%E5%B7%AE&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E5%8F%8A%E6%97%B6%E6%80%A7&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E8%AE%BE%E8%AE%A1%E5%8F%98%E6%9B%B4&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E5%B7%A5%E7%A8%8B%E9%87%8F&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E5%8C%85%E5%B9%B2&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%96%BD%E5%B7%A5%E5%9B%BE&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%8A%80%E6%9C%AF%E8%B4%9F%E8%B4%A3%E4%BA%BA&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%8A%80%E6%9C%AF%E8%B4%9F%E8%B4%A3%E4%BA%BA&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%8A%80%E8%83%BD&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E8%8A%82%E8%83%BD%E9%99%8D%E8%80%97&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E7%8E%AF%E5%A2%83%E5%8D%AB%E7%94%9F&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E8%81%8C%E4%B8%9A%E5%81%A5%E5%BA%B7&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E4%BF%A1%E6%81%AF%E6%B2%9F%E9%80%9A&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
http://www.baidu.com/s?wd=%E6%8C%81%E7%BB%AD%E6%94%B9%E8%BF%9B&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6
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（4）负责对机电分包进行质量和环境与职业健康安全管理体系知识、作业

指导书的培训，并对其管理体系要求的实施进行监督。 

（5）负责对机电分包进行质量和环境与职业健康安全管理体系知识、作业

指导书的培训，并对其管理体系要求的实施进行监督。 

11 
专业电气

工程师 

（1）熟悉财富公馆规划和公共电气设施、设备的种类及其分布，定期巡视

设备的使用状况。 

（2）参加工程建设中的电气设施的验收和接管工作，严把质量关，严禁未

经验收和质量不合格的电气设备交付使用并负责电气设备有关资料的系统

交接和使用管理工作。 

（3）审核装修申报内容中的有关电气部分，对装修工作进行定期检查并提

供技术指导。 

（4）负责制定电气设备设施的安全操作规程、维修保养规程和有关电气设

备的管理制度。 

（5）拟定电气设备设施的检修保养计划并组织实施。 

（6）组织、监督本专业人员进行日常维护工作，并做好运行和检修记录。 

（7）负责对从事电气作业的员工进行业务技术培训和业务考核以及安全教

育。 

（8）组织开展对各类电气设备设施的科学保养方法的研究，以期最大限度

地延长设备的使用寿命。  

（9）参与并组织抢修电气设备设施的突发性故障。 

（10）完成项目经理交办的其它工作任务。 

12 
专业装修

工程师 

（1）为加强工程管理，确保工程按期按质完成，并最大限度地降低工程成

本，节约投资，实现工程总目标，特制订本职责。 

（2）装修工程师在工程部的领导下，主要负责对工程施工现场施工技术工

作进行管理。 

（3）认真贯彻执行公司的各项管理规章制度，建立健全工程施工技术管理

岗位责任制。 

（4）负责施工现场的工程施工技术工作，研究掌握施工图纸、预算、编制

工程施工组织设计和二次深化设计方案。 

（5）编制工程施工总体进度计划，并协调各施工工种按照进度计划完成各
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项施工任务。 

（6）编制工程施工材料需求计划，组织施工现场材料验收、发放，组织对

多余材料及不合格材料的退场。 

（7）组织指导质检员编制工程施工质量控制计划，检查处理工程中出现的

技术质量问题，提出处理意见及措施，对工程施工质量进行把关。 

（8）配合项目经理做好对项目部、施工队各上岗人员的管理、技术指导工

作。 

（9）与设计单位沟通图纸中技术问题，组织项目部有关人员参加图纸会审、

设计交底，负责向施工队、分包单位进行施工做法的书面技术交底。 

（10）办理工程施工过程中装修专业变更洽商。 

（11）负责在工程管理部具体落实《质量手册》《程序文件》的实施工作。 

13 
测量工程

师 

（1）紧密配合施工，坚持实事实是、认真负责的工作作风，听从工作安排，

按时完成各项施工测量、放线任务。 

（2）熟悉施工图纸，根据有关规定、标准的要求编制好测量方案，准备好

测量所需的工具的表格。 

（3）测量时仔细认真安设、调整仪器、读数准确，记录整洁，并使用法定

计量单位。 

（4）测量前需了解设计意图，学习和校核图纸;了解施工部署，制定测量放

线方案。 

（5）会同建设单位一齐对红线桩测量控制点进行实地校测。 

（6）测量仪器的核定、校正。 

（7）熟悉所使用测量仪器的性能，管好测量仪器按时进行仪器周检。 

（8）与设计、施工等方面密切配合，并事先做好充分的准备工作，制定切

实可行的与施工同步的测量放线方案。 

（9）须在整个施工的各个阶段和各主要部位做好放线、验线工作，并要在

审查测量放线方案和指导检查测量放线工作等方面加强工作，避免返工。 

（10）验线工作要主动。验线工作要从审核测量放线方案开始，在各主要阶

段施工前，对测量放线工作提出预防性要求，真正做到防患于未然。 

（11）准确地测设标高。 

（12）负责垂直观测、沉降观测，并记录整理观测结果(数据和曲线图表)。 
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（13）负责及时整理完善基线复核、测量记录等测量资料。 

（14）协助施工工长做好测量方面的技术复核工作。 

14 安全员 

（1)严格执行安全规章制度，组织员工进行安全意识、安全技术知识、安全

标志、安全规章制度方面的培训，新工人经培训后才能上岗。 

（2)经常检查施工现场用电、机械及其防护装置的安全情况，所有防护装置

须经验收合格且达优良方可使用。 

（3)坚持安全第一的原则，若生产和安全发生矛盾，应服从安全，不违章指

挥，并监督工人按章作业。 

（4)发生安全事故，要立即保护现场，及时上报，并积极参加调查和处理。 

（5)严防施工场地发生火灾，监督易燃易爆物，不得在周围吸烟、烧焊，并

配灭火器。 

（6)施工场地严禁吸烟，违者重罚。 

（7)禁止在工地用电炉，电热锅等烧煮食物。 

（8)严禁非电气人员安装及维修电路，防止发生触电伤亡事故。 

（9)防止闲散人员破坏，注意施工现场钥匙的传递，切勿流入不相干者之手。 

（10)每日施工完毕应注意将门窗锁好，巡视工地、检查防范措施。 

15 质量员 

（1)质安督导办由公司总部质安部直接管理控制，质检员受督导员指挥质检

工作。 

（2)参加图纸会审、技术交底、工程验收及技术评审工作。 

（3)坚持“质量第一”的原则，提高工人质量至上的意识。 

（4)按照国家现行质量标准检查工程质量，做好检查记录。 

（5)对原材料、半成品进行检查，对不符合质量标准的要制止使用。 

（6)协助施工员试制工程中的样板、标准化，并整理有关技术资料。 

（7)执行质量经济奖罚制度，参加质量事故处理并分析原因，写出报告并履

行上报及审批手续。 

16 施工员 

（1)负责技术交底，技术指导和工地现场管理。 

（2)参与图纸会审、编制施工方案。 

（3)严守施工操作规范，严抓质量，确保安全。 

（4)保证施工进度，及时解决施工过程中出现的问题。 

（5)认真做好分部、分项及竣工工程的签证工作，收集、整理、保存技术原



166 

 

始资料，负责工程竣工后决算。 

（6)努力钻研技术，提高施工组织能力和管理水平。 

17 材料员 

（1)负责材料的选购，发放和管理等工作。 

（2)会同设计人员对图纸中所要求的材料作全面了解。 

（3)会同管理人员了解施工进度安排，制定材料计划表，确定材料的品种，

数量及进场时间。 

（4)材料选购应货比三家，力求在符合设计要求的前提下降低工程成本。 

（5)合理堆放材料，做到分类堆放，便于取用，避免反复搬迁、损材费工。 

（6)严格按政府有关规定控制易燃易爆物品的堆放，确保施工安全。 

（7)切实做好进货材料的签收工作，核对材料是否与设计图相符，并按材料

品种、数量，进行登记。 

（8)严格控制材料的使用，减少材料浪费。 

18 资料员 

（1)服从领导、严守纪律、坚守岗位、严防偷盗，保持库存房整洁、干燥、

通风，做到文明保管。 

（2)库内不准吸烟、用火，针对易燃易爆物品严格分离保管。 

（3)必须设置防火装置，防火器材摆放在明眼处或库房门口，保证库内留有

消防通道。 

（4)仓库物品堆入整齐，标签清楚明了、账物一致。 

（5)严格验收手续，认真核对产品、成品、半成品、原材料的质量、数量、

品种、规格、颜色，做到无证不入库，手续不全不入库，品种、数量不符不

入库，规格颜色不对不入库。 

（6)认真办理入库、出库、台账登记手续、收集产品合格证明、质量证明、

分类粘贴保存，谨防遗漏。 
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19 
劳资专管

员 

（1)参与制定施工项目劳动保障规章制度，督促贯彻落实. 

（2)参与农民工招聘工作，严格审查求职的农民工身份，确保实名录用，及

时登记造册。 

（3)参与组织开展对新录用农民工进行劳动保障法律法规、创建“无欠薪项

目部”活动的进场教育培训工作。 

（4)及时组织新招农民工与公司签订劳动合同、提倡先签订劳动合同再进场

劳动。 

（5)及时组织新招农民工与公司签订劳动合同、提倡先签订劳动合同再进场

劳动。 

（6)负责日常劳动考勤、核对和三方确认手续，定期统计并上报农民工劳动

考勤情况。 

（7)按期制作或参与核算农民工工资结算清单，组织三方确认手续后提交公

司统一支付 

（8)办理农民工及班组退场声明等相关手续。 

（9)了解掌握农民工及班组工作和思想动态，受理农民工有关劳动保障法律

咨询或投诉，发现问题及时向项目部和相关部门反映。 

（10)收集保存项目施工劳动用工有关管理资料。 

 

4.20.3 有关社保证明等复印证明资料 

详见前人员表及相关证明材料 

4.20.4 投标人认为有必要提供的资料 

无 
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5、 投标人关于无不良行为及拟派项目管理机构成员的承诺书 
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