
 

标段编号：  2019-440305-70-03-103679047001 

 

深圳市建设工程施工招标投标
文件

 

标段名称： 前海综合交通枢纽上盖项目深铁前海国际枢纽中心T2栋公

区精装修工程二标 

 

投标文件内容： 资信标文件 

 

投标人： 中建三局集团有限公司 

 

日期： 2025年12月10日 



1.投标人业绩

序号 项目名称 所在地 在建/完工 合同金额(元） 备注

1 车都大厦精装修工程 湖北武汉 完工 180567846.93
2020.06.01

2021.12.09

2

观山湖大健康医疗综合体（糖

尿病医院、肿瘤医院）一期装

修工程

贵州贵阳 完工 273000000.00
2021.07.01

2023.01.10

3
贵州茅台医院项目装饰装修

施工
贵州遵义 完工 734520000.00

2020.04.30

2022.01.12

4
钱江国际广场 A 座装修改造

工程
浙江杭州 完工 147901197.00

2021.11.26

2022.12.15

5
武汉天河机场旅客服务综合

体项目精装修工程一标段
湖北武汉 完工 103290288.72

2024.05.26

2024.12.13

6
湖北广电传媒大厦室内精装

修工程施工二标段
湖北武汉 完工 139019200.00

2022.12.13

2023.08.22

7

亚运会亚运村技术官员村地

块三期酒店精装及写字楼公

区精装工程

浙江杭州 完工 176582850.00
2019.09.10

2022.06.02

8
汉口北大道 208 号园区装饰

装修工程设计施工一体化
湖北武汉 完工 179600000.00

2022.08.10

2022.10.8

9
重庆市沙坪坝区人民医院井

双院区建设工程建筑装修

重庆沙坪

坝
完工 239790976.00

2021.04.15

2022.05.12

10
绍兴滨海新城城市综合体一

期室内装修工程
浙江绍兴 在建 255929303.00

2024.09.01

2025.10.26



1.1.车都大厦精装修工程

1.1.1.施工合同









1.1.2.竣工验收报告





1.1.3.获奖情况

1.1.3.1.中国建筑工程装饰奖（公共建筑装饰类）

1.1.3.2.湖北省优良建筑装饰工程（公共建筑装饰类）



1.2.观山湖大健康医疗综合体（糖尿病医院、肿瘤医院）一期装

修工程

1.2.1.施工合同

















1.2.2.竣工验收报告















1.3.贵州茅台医院项目装饰装修施工

1.3.1.施工合同















1.3.2.项目经理变更



1.3.3.竣工验收报告













1.4.钱江国际广场 A 座装修改造工程

1.4.1.施工合同











1.4.2.竣工验收报告











1.5.武汉天河机场旅客服务综合体项目精装修工程一标段

1.5.1.施工合同









1.5.2.竣工验收报告



















1.6.湖北广电传媒大厦室内精装修工程施工二标段

1.6.1.施工合同









1.6.2.项目经理变更证明



1.6.3.竣工验收报告







1.6.4.获奖情况

1.6.4.1.中国施工企业管理协会二等成果



1.6.4.2.中国建筑集团有限公司 QC二等奖



1.6.4.3.湖北省建筑工程质量安全协会三类成果



1.6.4.4.湖北省建筑工程质量安全协会一类成果



1.7.亚运会亚运村技术官员村地块三期酒店精装及写字楼公区

精装工程

1.7.1.施工合同









1.7.2.竣工验收报告





分部工程质量验收记录







1.8.汉口北大道 208 号园区装饰装修工程设计施工一体化

1.8.1.施工合同















1.8.2.竣工验收报告

























































1.9.重庆市沙坪坝区人民医院井双院区建设工程建筑装修

1.9.1.施工合同













1.9.2.竣工验收报告



































































































1.9.3.业主名称变更证明

国家企业信用信息公示系统查询截图





1.10.绍兴滨海新城城市综合体一期室内装修工程

1.10.1.中标通知书



1.10.2.施工合同











2.项目经理业绩

序号 项目名称 所在地 在建/完工 合同金额(元） 备注

1
湖北广电传媒大厦室内精装

修工程施工二标段
湖北武汉 完工 139019200.00

2022.12.13

2023.08.22

2
汉口北大道 208 号园区装饰

装修工程设计施工一体化
湖北武汉 完工 179600000.00

2022.08.10

2022.10.8

3
武汉天河机场旅客服务综合

体项目精装修工程一标段
湖北武汉 完工

2024.05.26

2024.12.1
103290288.72

3



2.1.湖北广电传媒大厦室内精装修工程施工二标段

2.1.1.中标通知书



2.1.2.项目经理变更证明



2.1.3.合同协议书









2.1.4.竣工验收报告







2.1.5.获奖情况

2.1.5.1.中国施工企业管理协会二等成果



2.1.5.2.中国建筑集团有限公司 QC二等奖



2.1.5.3.湖北省建筑工程质量安全协会三类成果



2.1.5.4.湖北省建筑工程质量安全协会一类成果



2.2 汉口北大道 208 号园区装饰装修工程设计施工一体化

2.2.1.中标通知书





2.2.2.合同协议书















2.2.3.竣工验收报告

























































2.3.武汉天河机场旅客服务综合体项目精装修工程一标段

2.3.1.中标通知书



2.3.2.合同协议书









2.3.3.竣工验收报告



















3.项目经理社保



4.项目技术负责人业绩

序号 项目名称 所在地 在建/完工 合同金额(元） 备注

1

国家税务总局武汉市洪山区税

务局卓刀泉南路办公区综合业

务办公用房维修改造项目

湖北武汉 完工 26240036.97
2020.09.18

2021.12.22

2
中国地质大学（武汉）印刷厂楼

群维修改造工程
湖北武汉 完工 31965938.87

2021.10.28

2022.11.02

3
汉口北大道 208 号园区装饰装

修工程设计施工一体化
湖北武汉 完工 179600000.00

2022.08.10

2022.10.08

4
湖北广电传媒大厦室内精装修

工程施工二标段
湖北武汉 完工 139019200.00

2022.12.13

2023.08.22

5
湖北省优质农产品展销平台项

目工程总承包工程
湖北武汉 完工 19503990.00

2023.12.01

2024.04.03



4.1.国家税务总局武汉市洪山区税务局卓刀泉南路办公区综合

业务办公用房维修改造项目

4.1.1.中标通知书



4.1.2.合同协议书









4.1.3.项目经理变更证明



4.1.4.竣工验收报告















4.2.中国地质大学（武汉）印刷厂楼群维修改造工程

4.2.1.中标通知书



4.2.2.合同协议书















4.2.3 竣工验收报告







4.3.汉口北大道 208 号园区装饰装修工程设计施工一体化

4.3.1.中标通知书





4.3.2.合同协议书















4.3.3.竣工验收报告

























































4.4.湖北广电传媒大厦室内精装修工程施工二标段

4.4.1.中标通知书



4.4.2.项目经理变更证明



4.4.3.合同协议书









4.4.4.竣工验收报告







4.4.5.获奖情况

4.4.5.1.中国施工企业管理协会二等成果



4.4.5.2.中国建筑集团有限公司 QC二等奖



4.4.5.3.湖北省建筑工程质量安全协会三类成果



4.4.5.4.湖北省建筑工程质量安全协会一类成果



4.5.湖北省优质农产品展销平台项目工程总承包工程

4.5.1.中标通知书



4.5.2.四库平台查询截图



4.5.3.合同协议书











4.5.4.竣工验收报告









5.投标人近两年财务报表汇总表

投标人近两年财务报表汇总表

单位：万元

资产负债表 利润表

2023 年 2024 年 2023 年 2024 年

资产规模

（万元）

资产负

债率

资产规模

（万元）

资产负

债率

营业收入

（万元）

净利润

（万元）

营业收入

（万元）

净利润

（万元）

25352255.73 73.67% 31785991.38 76.41% 36041650.99 1106047.80 35242089.42 1091133.40



6.投标人近两年财务报表

6.1.2023 年财务审计报表























































6.2.2023 年财务情况说明书















































6.3.2024 年财务审计报表























































6.4.2024 年财务情况说明书







































7.项目管理机构配备情况

7.1.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
周涛

高级工

程师

一级建

造师
一级

鄂

14220162016

22229

建筑工程

中建三局

集团有限

公司

0 /

项目技

术负责

人

胥光
高级工

程师
职称证 高级

（2018）

1103260
建筑工程

中建三局

集团有限

公司

0 /

生产经

理

黄挡

玉

高级工

程师
职称证 高级

（2022）

11030355
土木工程

中建三局

集团有限

公司

0 /

商务经

理

李军

明

高级工

程师

注册造

价师
一级

建

[造]1120420

0001248

土木建筑

中建三局

集团有限

公司

0 /

造价员 李贤
高级经

济师

注册造

价师
一级

建

[造]1118420

0010443

土木建筑

中建三局

集团有限

公司

0 /

精装施

工员 1

陈代

义

正高级

工程师
职称证 高级

（2022）

10000185
建筑装饰

中建三局

集团有限

公司

0 /

精装施

工员 2

胡昆

鹏

高级工

程师
职称证 高级

（2017）

1103164
建筑装饰

中建三局

集团有限

公司

0 /

机电施

工员 1
陈橄

高级工

程师
职称证 高级

（2023）

11030328

电气工程

及其自动

化

中建三局

集团有限

公司

0 /

机电施

工员 2
安伟

高级工

程师
职称证 高级

（2019）

1103313

建筑电气

工程

中建三局

集团有限

公司

0 /

施工图

深化设

计人员

王二

龙

高级工

程师
职称证 高级

(2024)11030

725
建筑工程

中建三局

集团有限

公司

0 /

安全负

责人

陈长

剑

高级工

程师
安考C证 C2

鄂建安 C2

（2018）

0033237

安全管理

中建三局

集团有限

公司

0 /



专职安

全员 1
郑旭 工程师 安考C证 C2

鄂建安 C2

（2017）

3000899

安全管理

中建三局

集团有限

公司

0 /

专职安

全员 2

胡友

玲
工程师 安考C证 C2

鄂建安

C2(2017)300

1207

安全管理

中建三局

集团有限

公司

0 /

专职安

全员 3

巴智

凯
工程师 安考C证 C2

鄂建安

C2(2016)300

1806

安全管理

中建三局

集团有限

公司

0 /

质量负

责人

邵桃

荣

高级工

程师
岗位证 /

04222106000

38000099
土建质量

中建三局

集团有限

公司

0 /

质检员

1
高鹏 工程师 岗位证 /

04222107000

38000029
装饰装修

中建三局

集团有限

公司

0 /

质检员

2

江泽

东
工程师 岗位证 /

04223107000

38000003
装饰装修

中建三局

集团有限

公司

0 /

BIM 工

程师

任文

博
/

BIM 建模

师
/

18010010230

34965
自动化

中建三局

集团有限

公司

0 /

资料员
王斯

童
/ 岗位证 /

04224114000

07000028
/

中建三局

集团有限

公司

0 /

劳资专

管员
董勤 工程师 岗位证 /

04224113000

07000018
劳务

中建三局

集团有限

公司

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。



7.2.项目经理（建造师）简历表

姓名 周涛 性 别 男 年 龄 45

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 513821198002061398 手机号码 13871588420

参加工作时间 2004 年 07 月 从事项目经理（建造师）年限 15

项目经理（建造师）

资格证书编号
鄂 1422016201622229

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

湖北广播电视台

湖北广电传媒

大厦室内精装

修工程施工二

标段

13901.92

万元

2022.12.13

2023.8.22
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准。获奖情

况详见附件

长江建投集团

（武汉）地产开

发有限公司

汉口北大道 208

号园区装饰装

修工程设计施

工一体化

17960.00

万元

2022.08.10

2022.10.2
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准

武汉天河机场有

限责任公司

武汉天河机场

旅客服务综合

体项目精装修

工程一标段

10329.02

万元

2024.05.26

2024.12.13
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准



7.2.1.职称证



7.2.2.一级建造师证



7.2.3.安全生产考核合格证书



7.2.4.身份证

7.2.5.毕业证



7.2.6.社保



7.3.技术负责人简历表

姓名 胥光 性 别 男 年 龄 47

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 420800197809130613

手机号码 18202775509 证件号（职称证书编号） （2018）1103260

参加工作时间 2004 年 07 月 从事技术负责人年限 20

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

洪山区税务局

国家税务总局武汉

市洪山区税务局卓

刀泉南路办公区综

合业务办公用房维

修改造项目

2624.00

万元

2020.09.18

2021.12.22
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准

中国地质大学

（武汉）

中国地质大学（武

汉）印刷厂楼群维

修改造工程

3196.59

万元

2021.10.28

2022.11.02
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准

长江建投集团

（武汉）地产

开发有限公司

汉口北大道 208 号

园区装饰装修工程

设计施工一体化

17960.00

万元

2022.08.10

2022.10.2
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准

湖北广播电视

台

湖北广电传媒大厦

室内精装修工程施

工二标段

13901.92

万元

2022.12.13

2023.08.22
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准。获奖详

见技术负责人业

绩文件

湖北省农业农

村厅

湖北省优质农产品

展销平台项目工程

总承包工程

1950.40

万元

2023.12.01

2024.04.17
已完

达到国家施工验

收规范规定的合

格标准



7.3.1.职称证

7.3.2.身份证



7.3.3.毕业证



7.3.4.工作证明声明函



7.3.5.社保



7.4.生产经理信息表

姓名 黄挡玉 证件类型 身份证 证件号码 362330198811063633

手机号码 15271838886 证件号（职称证书编号） （2022）11030355

7.4.1.职称证



7.4.2.身份证



7.4.3.毕业证



7.4.4.社保



7.4.5.同类工程工作证明





7.5.商务经理信息表

姓名 李军明 证件类型 身份证 证件号码 422302198010073912

手机号码 13437255916 证件号（一级造价师） 建[造]11204200001248

7.5.1.资格证书



7.5.2.职称证

7.5.3.身份证



7.5.4.毕业证



7.5.5.社保



7.5.6.同类工程工作证明



7.6.造价员信息表

姓名 李贤 证件类型 身份证 证件号码 320721198612250213

手机号码 18670333445 证件号（一级造价师） 建[造]11184200010443

7.6.1.资质证书





7.6.2.职称证

7.6.3.身份证



7.6.4.毕业证



7.6.5.社保



7.6.6.同类工程工作证明



7.7.精装施工员 1信息表

姓名 陈代义 证件类型 身份证 证件号码 420111197210084316

手机号码 18614011558 证件号（职称证书编号） （2022）10000185

7.7.1.职称证



7.7.2.身份证

7.7.3.毕业证



7.7.4.社保



7.7.5.同类工程工作证明



7.8.精装施工员 2信息表

姓名 胡昆鹏 证件类型 身份证 证件号码 430421198011237776

手机号码 15222303998 证件号（职称证书编号） （2017）1103164

7.8.1.职称证



7.8.2.身份证

7.8.3.毕业证



7.8.4.社保



7.8.5.同类工程工作证明



7.9.机电施工员 1信息表

姓名 陈橄 证件类型 身份证 证件号码 421124198912012111

手机号码 13317166633 证件号（职称证编号） (2023)11030328

7.9.1.职称证书

7.9.2.身份证



7.9.3.毕业证



7.9.4.社保



7.9.5.同类工程工作证明



7.10.机电施工员 2 信息表

姓名 安伟 证件类型 身份证 证件号码 610125197701285239

手机号码 18622683771 证件号（职称证书编号） （2019）1103313

7.10.1.职称证书



7.10.2.身份证

7.10.3.毕业证



7.10.4.社保



7.10.5.同类工程工作证明



7.11.施工图深化设计人员信息表

姓名 王二龙 证件类型 身份证 证件号码 610632199103243012

手机号码 18622126725 证件号（职称证编号） （2024）11030725

7.11.1.职称证



7.11.2.身份证

7.11.3.毕业证



7.11.4.社保



7.11.5.同类工程工作证明



7.12.安全负责人信息表

姓名 陈长剑 证件类型 身份证 证件号码 210724198005283615

手机号码 17771488667 证件号（C 证编号） 鄂建安 C2（2018）0033237

7.12.1.安考 C证



7.12.2.职称证



7.12.3.身份证

7.12.4.毕业证



7.12.5.社保



7.12.6.同类工程工作证明





7.13.专职安全员 1 信息表

姓名 郑旭 证件类型 身份证 证件号码 34262319911005851X

手机号码 13886158611 证件号（C 证编号） 鄂建安C2（2017）3000899

7.13.1.安考 C证



7.13.2.职称证



7.13.3.身份证

7.13.4.毕业证



7.13.5.社保



7.13.6.同类工程工作证明





7.14.专职安全员 2 信息表

姓名 胡友玲 证件类型 身份证 证件号码 532621199207264339

手机号码 15872641677 证件号（C 证编号） 鄂建安C2(2017)3001207

7.14.1.安考 C证



7.14.2.职称证



7.14.3.身份证

7.14.4.毕业证



7.14.5.社保



7.14.6.同类工程工作证明





7.15.专职安全员 3 信息表

姓名 巴智凯 证件类型 身份证 证件号码 372325198902151218

手机号码 15092166990 证件号（C 证编号） 鄂建安C2(2016)3001806

7.15.1.安考 C证



7.15.2.职称证



7.15.3.身份证

7.15.4.毕业证



7.15.5.社保



7.15.6.同类工程工作证明





7.16.质量负责人信息表

姓名 邵桃荣 证件类型 身份证 证件号码 420111197803245525

手机号码 13667243045 证件号（质量员证编号） 0422210600038000099

7.16.1.岗位证书



7.16.2.职称证

7.16.3.身份证



7.16.4.毕业证



7.16.5.社保



7.16.6.同类工程工作证明



7.17.质检员 1 信息表

姓名 高鹏 证件类型 身份证 证件号码 420102199112191719

手机号码 18627818105 证件号（质量员证编号） 0422210700038000029

7.17.1.岗位证书



7.17.2.职称证

7.17.3.身份证



7.17.4.毕业证



7.17.5.社保



7.17.6.同类工程工作证明



7.18.质检员 2 信息表

姓名 江泽东 证件类型 身份证 证件号码 420106199101200013

手机号码 15102722061 证件号（质量员证编号） 0422310700038000003

7.18.1.岗位证书



7.18.2.职称证

7.18.3.身份证



7.18.4.毕业证



7.18.5.社保



7.18.6.同类工程工作证明



7.19.BIM 工程师信息表

姓名 任文博 证件类型 身份证 证件号码 222403199610117412

手机号码 13940320623 证件号（BIM 建模师证编号） 1801001023034965

7.19.1.岗位证书



7.19.2.身份证

7.19.3.毕业证



7.19.4.社保



7.19.5.同类工程工作证明



7.20.资料员信息表

姓名 王斯童 证件类型 身份证 证件号码 371402200005283018

手机号码 18853452208 证件号（资料员证编号） 0422411400007000028

7.20.1.岗位证书



7.20.2.身份证

7.20.3.毕业证



7.20.4.社保



7.20.5.同类工程工作证明



7.21.劳资专管员信息表

姓名 董勤 证件类型 身份证 证件号码 500231198910231060

手机号码 15271909976 证件号（证件号） 0422411300007000018

7.21.1.岗位证书



7.21.2.职称证

7.21.3.身份证



7.21.4.毕业证



7.21.5.社保



7.21.6.同类工程工作证明



7.22.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。

7.22.1.现场人员配置

序

号
岗位 人数

序号
岗位 人数

1 项目经理 1 9 安全负责人 1

2 技术负责人 1 10 专职安全员 3

3 生产经理 1 11 质量主任 1

4 商务经理 1 12 质检员 2

5 造价员 1 13 BIM 工程师 1

6 精装施工员 2 14 资料员 1

7 机电施工员 2 15 劳资专员 1

8 施工图深化员 1 合计 20



7.22.2.组织架构图



7.22.3.岗位职责划分

序

号
岗位 岗位职责

1
项目

经理

1、策划项目管理组织机构的构成并配备人员，制定规章制度，

明确项目部相关人员的职责，领导项目部开展工作；

2、主持编制项目施工管理方案，组织实施项目管理的目标与

方针。批准各重大施工方案与管理方案，并监督协调各方案实施情

况；

3、及时协调单位之间的关系，组织召开各类协调会议，参加

业主组织召开的协调会议；

4、领导控制施工阶段工程造价和工程进度款的支付情况，确

保工程成本控制目标的实现；

5、与业主、监理保持密切联系，解决随时出现的各种问题，

替业主监理排忧解难，确保业主利益；

6、监督各单位的履约情况，根据工程造价的控制目标，审核

工程进度付款书；

7、根据合同要求和工程需用计划制定采购计划，保证工程设

备、材料的及时供应；

8、全面负责施工服务工作，履行施工服务承诺，按合同要求

为各施工单位提供全面、细致、周到的服务；

9、及时、适当地做出项目管理决策，其主要内容包括人事任

免决策重大技术方案决策、财务工作决策、资源调配决策、工期进

度决策及变更决策等。

2
生产

经理

1、协助项目经理：支持项目经理在日常运营和战略决策方面

的工作。协助项目经理管理项目团队，确保团队成员明确自己的职

责和目标。

2、项目管理：参与编制和实施项目计划，包括施工组织设计

和专项施工方案。监督项目进度，确保项目按时、按质、按预算完

成。组织编制生产计划、资源配置计划等，以保证施工任务的顺利



进行。

3、成本与商务管理：协助项目成本管理，控制项目开支，确

保项目经济效益。参与商务管理，如分包商选择、评价和合同管理。

4、安全管理：贯彻执行安全法规和公司安全政策，确保项目

遵守安全第一的原则。组织实施安全技术措施，监督安全技术交底

和安全设施验收工作。

5、质量管理：确保项目符合质量管理体系和相关标准。监督

工程质量，确保达到预定的质量目标。

6、沟通与协调：协调项目内外部关系，包括与客户、供应商、

劳务队伍和其他利益相关者的关系。解决项目中出现的问题和冲

突，促进团队合作。

3

技术

负责

人

1、在项目负责人和上级业务部门的领导下，负责技术、质量

管理工作；

2、负责组织编制施工组织总设计并进行初审后，报业主、监

理及上级部门审批；

3、及时编制各类专项施工方案并进行审核，报有关部门审批；

4、及时解决施工中的洽商、变更及重大技术质量问题，组织

质量事故的处理；

5、综合考虑各专业施工中的交叉施工工序，必要时，编制交

叉施工协调方案，并及时下达指令要求各劳务队伍执行；

6、进行质量目标和质量管理措施策划，建立质量管理体系，

确保该工程实现既定的目标；

7、负责组织技术管理资料和竣工资料的搜集和整理工作，确

保各专业工程资料的整理和归档及时、准确。

4

施工

图深

化人

员

1、负责项目施工图深化设计、样品样板管理、效果品质把控

参加项目各项技术和管理会议期间向招标人及监理人汇报相关工

作情况。

2、负责图纸收发及对应图纸资料收集及归档。

3、向施工员进行详细的技术交底，包括施工工艺、质量标准、



安全注意事项等，确保施工人员熟悉施工要求和技术要点。

4、负责项目变更、签证的沟通及图纸绘制工作，确保工程变

更、签证图纸资料的整理和归档及时、准确。

5

造价

工程

师

1、负责专业单位招标，材料供应商报价审核；

2、对项目经济活动有关的各类合同进行编制、审核、报送；

3、负责项目报价、向业主申报进度款及工程竣工决算，负责

项目内部的结算工作。

6
安全

主任

1、对本工程施工安全具有一票否决权。

2、负责项目的安全生产活动，建立项目安全管理组织体系，

确保实现安全文明施工管理和服务目标。

3、贯彻国家及地方的有关工程安全与文明施工规范，确保本

工程总体安全与文明施工目标和阶段安全与文明施工目标的顺利

实现。

7
质量

主任

1、对本工程施工质量具有一票否决权；确保工程总体质量目

标和阶段质量目标的实现。

2、贯彻国家及地方的有关工程施工规范、工艺规程、质量标

准，严格执行国家施工质量验收统一标准，确保项目总体质量目标

和阶段质量目标的实现。

3、负责组织编制项目质量计划并监督实施，将项目的质量目

标进行分解落实，加强过程控制和日常管理，保证项目质量保证体

系有效运行。

4、负责实施项目过程中工程质量的质检工作，加强各分部分

项工程的质量控制。

5、加强对各专业单位的质量检查和监督，确保各专业单位的

质量符合规范要求。

8

机电

专业

施工

员

1、仔细审查机电安装工程施工图纸，包括电气、给排水等专

业图纸，熟悉设计要求和技术规范，对图纸中存在的问题及时与设

计单位沟通并解决。

2、根据项目总进度计划，编制机电安装工程详细的施工进度



计划，合理安排施工工序和时间节点，确保工程按时完成。

3、向施工班组和工人进行详细的技术交底，包括施工工艺、

质量标准、安全注意事项等，确保施工人员熟悉施工要求和技术要

点。

4、跟踪机电安装工程施工进度，及时掌握工程进展情况，对

比实际进度与计划进度，如有偏差，分析原因并采取有效的调整措

施，确保工程按时竣工。

9

装修

施工

员

1、仔细审查装饰工程施工图纸，熟悉设计要求和技术规范，

对图纸中存在的问题及时与设计单位沟通并解决。

2、根据项目总进度计划，编制装饰装修工程详细的施工进度

计划，合理安排施工工序和时间节点，确保工程按时完成。

3、向施工班组和工人进行详细的技术交底，包括施工工艺、

质量标准、安全注意事项等，确保施工人员熟悉施工要求和技术要

点。

4、跟踪装饰工程施工进度，及时掌握工程进展情况，对比实

际进度与计划进度，如有偏差，分析原因并采取有效的调整措施，

确保工程按时竣工。

10
安全

员

1、负责对进场施工人员进场安全教育，并进行“安全教育试

卷”考核，留档备查；

2、对上岗人员进行安全培训、考核，不合格不许上岗；

3、负责现场安全检查，主要对安全帽、安全带的正确配戴，

施工安全用电，机械操作、电器设备的安全检查，消防设施、文明

施工、高空作业等方面的检查，填写日安全检查记录。并及时向安

全总监汇报；

4、负责每道工序施工前的安全交底，检查每个施工班组的安

全上岗记录。

11

劳资

管理

员

1、负责项目进场资料报送；

2、负责劳务工人实名制管理；

3、负责过程施工每日工日统计管理；



4、负责劳务工人工资代发管理。

12
资料

员

1、负责工程档案资料管理。

2、负责拍摄工地施工进程、现场情况等有关资料照片、影视

资料并整理成档。

3、负责各专业资料收集及归档。
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