
 

标段编号：  2015-440305-84-01-700729009001 

 

深圳市建设工程施工招标投标
文件

 

标段名称： 蛇口医院内科综合大楼建设项目降噪工程 

 

投标文件内容： 资信标文件 

 

投标人： 上海申华声学装备有限公司 

 

日期： 2025年12月31日 
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企业业绩 

近3年最具代表性的

同类工程业绩 

（上限 5 项） 

1 

项目名称：上海市普陀区天安阳光广场(东地块)屋面消声百叶项目

合同金额：41.984642 万元 

建设内容：消声百叶供货 

建设单位名称：上海美特幕墙有限公司 

合同签订日期：2023.4.20 

是否已竣工：是 

2 

项目名称：马钢 VPSA 制氧站降噪工程 

合同金额：308.5840 万元 

建设内容：厂房内部墙面以及顶部降噪施工；厂房安装双层隔声门

窗；厂房强进风和强出风安装定制款消声器；厂房内外的管道采用

吸声处理和吸振处理，穿墙管道做减振隔声处理；厂房外的缓冲罐

安装通风隔声罩等。 

建设单位名称：安徽马钢气体科技有限公司 

合同签订日期：2023.6.9 

是否已竣工：是 

3 

项目名称：上海前滩分布式能源中心项目 4F 空气源热泵系统降噪

工程 

合同金额：68万元 

建设内容：工程勘察设计、消声器、吸声装置等设备、材料采购、

供货和本项目所有安装、调试等施工和技术服务等 

建设单位名称：上海前滩新能源发展有限公司 

合同签订日期：2023.9.28 

是否已竣工：是 

4 

项目名称：九州大厦冷却塔降噪工程 

合同金额：21.100001 万元 

建设内容：现场测量、方案设计、屋面荷载安全性复核、结构加固

设计及施工(如有)、施工图设计，降隔声设施设备的制作、安装、

调试及交付等 

建设单位名称：三峡不动产管理有限公司 

合同签订日期：2025.4.10 

是否已竣工：是 

5 

项目名称：河南万基 2X600MW 上大压小项目冷却塔噪声治理设备供

货合作框架协议 

合同金额：1496 万元 

建设内容：冷却塔噪声治理设备及其附件设备的订货，包括相应的

备品备件、专用工具、技术资料以及有关的设备设计、安装、取证

服务等。 

建设单位名称：上海电力环保设备总厂有限公司 

合同签订日期：2023.8 

是否已竣工：是 

说明： 

提供近 3 年（从本工程截标之日倒推）投标人自认为最具代表性的同类工程业绩。 至多提供 5

项业绩，若提供超过 5项，统计时只计取列表前 5项。 
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注：业绩有效时间以合同（项目主合同）签订日期为准，业绩证明资料为中标通知书（若有）、合

同关键页（含项目名称、合同范围、合同金额、双方签字盖章页、签订日期等）、竣工验收证明材

料（若有，含项目名称、验收结论、签字盖章情况等）。 

注：按《资信标要求一览表》提供相关证明材料。 
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1、附“上海市普陀区天安阳光广场(东地块)屋面消声百叶项目”证明材料扫描件 
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 5 
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2、附“马钢 VPSA 制氧站降噪工程”证明材料扫描件 
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3、附“上海前滩分布式能源中心项目4F空气源热泵系统降噪工程”证明材料扫描件 
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4、附“九州大厦冷却塔降噪工程”证明材料扫描件 
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5、附“河南万基2X600MW上大压小项目冷却塔噪声治理设备供货合作框架协议”证明材料扫描

件 
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拟派项目经理类似工程业绩 

项目经理情况 

姓名：张玥 

年龄：41 

学历：大学本科 

注册执业资格：一级建造师（机电工程、建筑工程）沪 1312015201501943 

职称：高级工程师（噪声振动）24GEEPBL0129 

12个月社保：☑有  □无 

近 3年以同等职位负

责过的最具代表性

已竣工的同类工程

业绩 

（上限 5项） 

项目名称：国家电投广东公司新会大泽 2×50MW 级燃气热电项目全厂降噪

系统设备供货 

合同金额：160.21 万元 

建设内容：冷却塔区域、循环水泵站区域增设隔声围栏和隔声屏障等降噪

设备供货及安装 

建设单位名称：中国能源建设集团江苏省电力设计院有限公司 

竣工验收日期：2025.7.5 

项目名称：崧泽高架西延伸工程声屏障 

合同金额：5938.7943 万元 

建设内容：声屏障 10430 延米供货安装 

建设单位名称：上海市青浦区道路运输管理事务中心 

竣工验收日期：2023.1.12 

项目名称：崧泽高架西延伸万科天空之城路段新增声屏障工程 

合同金额：626.0045 万元 

建设内容：直立式声屏障 767 单侧延米供货及安装 

建设单位名称：上海广欣投资发展有限公司 

竣工验收日期：2023.12.27 

项目名称：/ 

合同金额：   万元 

建设内容： 

建设单位名称： 

竣工验收日期： 

项目名称：/ 

合同金额：   万元 

建设内容： 

建设单位名称： 

竣工验收日期： 

说明： 

1、项目经理（建造师）须提供学历证书、注册资格证书、职称证书等相关证明材料扫描件。 

2、提供近 3年（从本工程截标之日倒推）拟派项目经理同等职位负责过自认为最具代表性的已竣

工同类工程业绩，至多提供 5项业绩，若提供超过 5项，统计时只计取列表前 5项。 

注：业绩有效时间以竣工验收日期为准，业绩证明资料为中标通知书（若有）、合同关键页（含项

目名称、合同范围、合同金额、双方签字盖章页、项目经理姓名等）、竣工验收证明材料（含项目

名称、验收结论、签字盖章情况、竣工日期等）。若以上资料均无法证明该人员在项目业绩中担任

的职位，应补充提供建设单位出具的证明文件或其他有效证明文件，投标人自行开具证明无效。 
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注：按《资信标要求一览表》提供相关证明材料。 

 

项目经理（建造师）简历表 

姓 名 张玥 性 别 男 年 龄 41 

职 务 项目经理 职 称 高级工程师 学 历 大学本科 

证件类型 身份证 证件号码 
120114198409020

013 

手机号

码 
13918097273 

参加工作时间 2007 年 7月 从事项目经理（建造师）年限 13 年 

项目经理（建造师） 

资格证书编号 
沪 1312015201501943 

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 

中国能源建设

集团江苏省电

力设计院有限

公司 

国家电投广东

公司新会大泽 

2×50MW 级燃

气热电项目全

厂降噪系统设

备供货 

冷却塔区

域、循环水

泵站区域增

设隔声围栏

和隔声屏障

等降噪设备

供货及安装 

2024.9.20～ 

2025.7.5 
已完 合格 

上海市青浦区

道路运输管理

事务中心 

崧泽高架西延

伸工程声屏障 

声屏障

10430 延米

供货安装 

2021.5.3～ 

2023.1.12 
已完 合格 

上海广欣投资

发展有限公司 

崧泽高架西延

伸万科天空之

城路段新增声

屏障工程 

直立式声屏

障 767 单侧

延米供货及

安装 

2023.7.10～ 

2023.12.27 
已完 合格 
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项目经理证明材料： 

身份证 

 

学历证 

 

  



 4 

职称证 

 

  



 5 

建造师证 

 

  



 6 

安全员 B证 

 

  



 7 

社保证明 

 

  



 8 

获奖奖杯 

 

  



 9 

业绩 1：“国家电投广东公司新会大泽 2x50MW 级燃气热电项目”证明材料扫描件 

 



 10 

 
  



 11 

 



 12 

 

  



 13 

 



 14 

 
  



 15 

 

 



 16 

 



 17 

 



 18 

 



 19 
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业绩 2：“崧泽高架西延伸工程声屏障”证明材料扫描件 

 

  



 21 



 22 



 23 



 24 



 25 

 



 26 

 

  



 27 
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业绩 3：“崧泽高架西延伸万科天空之城路段新增声屏障工程”证明材料扫描件 
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 34 

 

 



 

 

履约评价情况一览表 

序号 项目名称 评价单位 建设地点 履约评价等级 评价时间 

1 
武汉市轨道交通

蔡甸线工程 

中国施工企

业管理协会 
武汉 国家优质工程奖 2023.12 

2 

上海市轨道交通 1

7 号线西延伸工程

(东方绿舟站~西岑

站) 

中铁十一局

集团有限公

司上海轨道

交通 17 号线

西延伸工程

项目经理部 

上海 良好 2025.01.16 

3      

4      

5      

注： 

提供近 3年（从本工程截标之日倒推，时间以履约评价出具时间为准）建设单位出具

的履约评价的证明材料原件扫描件（不超过 5项，若所提供超过 5项，统计时只计取前 5

项）。 

注：1.证明文件为建设单位履约评价扫描件或其他证明材料； 2.证明材料需体现评

价等级，如优、良、合格或具体分数；3.履约评价证明材料须清晰体现评价时间、建设单

位公章。按《资信标要求一览表》提供相关证明材料。 

  



 

 

1.“武汉市轨道交通蔡甸线工程”荣获“2022-2023 年度国家优质工程奖”。 

 

 

  



 

 

2.“上海市轨道交通 17号线西延伸工程(东方绿舟站~西岑站)”用户证明 
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项目管理人员配置一览表 

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 
张玥 

高级工

程师 

注册建

造师 
一级 

沪

1312015201501943 

机电工程、

建筑工程 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

技术负

责人 
陈航 

高级工

程师 

注册建

造师 
一级 

沪

1312021202200328 

市政公用

工程 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

质量负

责人 
张先锋 / 质量员 / 

03124106000130000

41 

土建质量

员 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

安全负

责人 
张芮 / 

安全 C

证 
/ 

沪建安 C3 

(2018)11177984 

安全生产

管理 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

安全员 杜胜波 
高级工

程师 

安全 C

证 
/ 

沪建安 C3 

(2011)2056280 

安全生产

管理 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

劳资专

管员 
郑睿 / 资料员 / 

03116114931160039

03 
资料员 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

造价工

程师 
陶晓光 

高级工

程师 

造价工

程师 
一级 

建[造] 

11143100009420 
土木建筑 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

施工员 连玉博 / 施工员 / 
04117101941170043

05 
土建施工 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

材料员 吴杨 / 材料员 / 
03117111931170003

63 
材料员 

上海申华声学

装备有限公司 
0 / 

资料员 方霞 / 资料员 / 
03116114931160039

04 
资料员 

上海申华声学

装备有限公司 
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。  



2 

2.项目经理（建造师）简历表 

姓 名 张玥 性 别 男 年 龄 41 

职 务 项目经理 职 称 高级工程师 学 历 大学本科 

证件类型 身份证 证件号码 
120114198409020

013 

手机号

码 
13918097273 

参加工作时间 2007 年 7月 从事项目经理（建造师）年限 13 年 

项目经理（建造师） 

资格证书编号 
沪 1312015201501943 

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 

中国能源建设

集团江苏省电

力设计院有限

公司 

国家电投广东

公司新会大泽 

2×50MW 级燃

气热电项目全

厂降噪系统设

备供货 

冷却塔区

域、循环水

泵站区域增

设隔声围栏

和隔声屏障

等降噪设备

供货及安装 

2024.9.20～ 

2025.7.5 
已完 合格 

上海市青浦区

道路运输管理

事务中心 

崧泽高架西延

伸工程声屏障 

声屏障

10430 延米

供货安装 

2021.5.3～ 

2023.1.12 
已完 合格 

上海广欣投资

发展有限公司 

崧泽高架西延

伸万科天空之

城路段新增声

屏障工程 

直立式声屏

障 767 单侧

延米供货及

安装 

2023.7.10～ 

2023.12.27 
已完 合格 

      

      

  



3 

项目经理证明材料： 

身份证 

 

学历证 

 
  



4 

职称证 

 

  



5 

建造师证 

 

  



6 

安全员 B 证 

 

  



7 

社保证明 

  



8 

获奖奖杯 

 

  



9 

3.技术负责人简历表 

姓 名 陈航 性 别 男 年 龄 45 

职 务 技术负责人 职 称 高级工程师 学 历 大学本科 

证件类型 身份证 证件号码 320882198011010239 

手机号码 18117448380 证件号（职称证书编号） 19C1610125 

参加工作时间 2003 年 7月 从事技术负责人年限 16 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 

上海隧道工程

有限公司 

上海地铁 18

号线民生路站

冷却塔降噪项

目 

1 台冷却塔

隔声罩设备

（含消声

器、消声百

叶、隔声门

等）的供货

及安装，合

同金额

126.133288

万元 

2022.8.20-2023.

8.15 
已完 合格 
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技术负责人证明材料： 

身份证 

 

学历证 

 

  



11 

职称证 

 
  



12 

建造师证 

 

  



13 

安全 B 证 

 

  



14 

社保证明 
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4.质量负责人信息表 

姓名 张先锋 证件类型 身份证 证件号码 320881198009053110 

手机号码 13795378701 证件号（质量员证编号） 0312410600013000041 

质量员证明材料： 

身份证 

 

学历证 

 
  



16 

质量员证 

 

  



17 

社保证明 

 

  



18 

5.安全负责人信息表 

姓名 张芮 证件类型 身份证 证件号码 321321198707193118 

手机号码 15921202960 证件号（C证编号） 沪建安 C3(2018)1177984 

安全负责人证明材料： 

身份证 

 
学历证 

 

  



19 

安全 C 证 

 

  



20 

社保证明  
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6.安全员信息表 

姓名 杜胜波 证件类型 身份证 证件号码 410728198002195137 

手机号码 13761638405 证件号（C证编号） 沪建安 C3(2011)2056280 

身份证 

 

学历证 

 

  



22 

安全 C 证 

 

  



23 

社保证明  

 

  



24 

7.劳资专管员信息表 

姓名 郑睿 证件类型 身份证 证件号码 620102199306035826 

手机号码 13651610075 证件号 0311611493116003903 

身份证 

 

学历证 

 

  



25 

资料员证 

 

  



26 

社保证明  
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8.造价工程师信息表 

姓名 陶晓光 证件类型 身份证 证件号码 330723198111305372 

手机号码 13761671068 证件号 建[造]11143100009420 

身份证 

 

学历证 
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造价工程师证 
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社保证明  
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9 施工员信息表 

姓名 连玉博 证件类型 身份证 证件号码 410181199802111011 

手机号码 15515667290 证件号 0411710194117004305 

身份证 

 

学历证 

 

  



31 

施工员证 
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社保证明  
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10.材料员信息表 

姓名 吴杨 证件类型 身份证 证件号码 321321197701303115 

手机号码 13917800727 证件号 0311711193117000363 

身份证 

 

学历证 
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材料员证 
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社保证明  
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11.资料员信息表 

姓名 方霞 证件类型 身份证 证件号码 430219198202124325 

手机号码 13816870478 证件号 0311611493116003904 

身份证 

 

学历证 
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资料员证 
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社保证明  

 

  



39 

12.项目管理机构情况辅助证明材料 

12.1. 项目管理机构设置原则 

为保障本项目安全、优质、按期完成，我们将成立“蛇口医院内科综合大楼建设项目降噪工

程”，实行项目经理负责制。项目部遵循“精干高效、权责分明、分工协作”的原则，确保指令畅

通、资源整合、反应迅速。 

12.2. 项目管理机构图 

12.2.1 项目管理机构图 

拟为承包本项目工程设立的管理机构以框图方式表示： 

说明：由我单位派出具有丰富的冷却塔及热泵降噪现场施工管理经验的专业人员和队伍组

成。项目经理部领导层由项目经理 1 人，项目技术负责人 1 名。项目经理是本施工项目全过程

中所有工作的总负责人和第一责任人。项目经理部由四部一室，即工程技术部、安全质量监察

部、合同商务部、物资机械部和综合办公室组成，负责按公司部门职能规定的职责进行项目工

程的组织、实施和管理。 

工程技术部 安全质量监察部 合同商务部 物资机械部 

综
合
办
公
室 技

术
室 

测
量
组 

试
验
室 

调
度
室 

安
全
室 

质
检
室 

计
划
统
计
室 

财
务
室 

材
料
室 

机
械
室 

环
保
室 

作业1队 作业2队 

项目经理部 

(项目经理、项目技术负责人) 
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12.2.2 人员分工和职责落实措施 

根据项目经理部的工作实际，具体明确每个项目管理人员的责、权、利，使全体管理人员有

条不紊、忙而有序地开展工作，从而大幅度提高项目经理部的工作效率，有效促进管理整体实力

的强化，使项目经理有更多的精力和时间来分析处理各种复杂的管理局面，做到项目整体下活一

盘棋，充分发挥每个棋子的作用，做到决策有的放矢，成竹在胸，不打无把握之仗、无准备之仗。 

项目经理作为项目的第一责任人，是工程项目的最高管理者和决策者，对工程全过程施工负

全责，全面协调工程质量、进度、成本三者的关系，确保计划目标的实现。 

项目技术负责人全面主持本项目工程技术与工程质量的管理工作；项目安全负责人负责整个

合同段安全文明施工以及各施工作业队间的协调与控制。项目技术负责人、安全负责人对项目经

理全权负责，合理解决工程质量与进度的冲突，项目经理部各部门职责如下： 

（1） 工程技术部 

1) 负责《施工技术管理办法》的实施，根据工程进展进行技术交底、施工实施过程监控，

解决施工技术疑难问题，负责本工程项目的施工过程控制； 

2) 负责生产调度工作，定期进行工程进度统计并编写《工程进度分析报告》； 

3) 负责本工程施工控制测量、施工测量和施工放样、复核等测量工作； 

4) 负责本工程项目的检验控制，按检验评定标准对施工过程实施检查监督和评定； 

5) 负责产品标识和可追溯性、最终检验和试验，及原材料进场检验、混凝土的样品采集和

送检，负责工程项目的计量测试工作； 

6) 根据工程进度及时形成各项质量记录，并分类归档； 

7) 负责编制本工程有关的技术方案和措施并监督实施。 

（2） 质量部 

1) 根据公司质量目标和管理规定，制定本工程的《质量管理工作规划》 ，负责质量综合管

理； 

2) 编制和呈报《质量工作计划》 、技术方案和具体质量保证措施，并在施工过程中监督、

检查和落实； 

3) 定期组织质量检查，及时发现事故隐患，下发质量整改通知书并监督整改； 

4) 负责收集各种质量活动记录，填报有关报表并进行统计分析，对有关质量隐患的问题制

定预防措施，并制订补充质量管理制度； 

5) 负责全面质量管理，组织工程项目的 QC小组活动。 

（3） 计划统计部 
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1) 负责对本工程项目施工合同管理，按时向业主、监理报送有关报表和资料； 

2) 负责本工程项目施工计划制定、实施管理，根据施工进度计划和工期要求，适时提出施

工计划修正意见报项目经理批准执行； 

3) 及时收集工程进度和质量记录，编制验工计价报表，负责验工计价工作； 

4) 负责合同评审，组织开展成本预算、计划、核算、分析、控制、考核工作。 

（4） 物资设备部 

1) 物资设备部是负责全项目物资设备监督、检查、管理、调配、集中采购物资设备采购和

报验等工作的职能部门。 

2) 贯彻执行国家及当地政府有关政策及管理制度，制定优化项目物资、设备管理办法及实

施管理办法。 

3) 对项目各单位物资、设备管理情况进行定期或不定期的检查、监督、考核。 

4) 负责汇总全线集采物资设备需求计划，编制招标采购计划； 

5) 负责组织物资设备集中采购业务，编写招标文件，组织集采物资设备招标。 

6) 协调全线物资设备调剂供应； 

7) 负责物资设备统计管理； 

8) 负责集采供应商考核评价管理； 

9) 负责监督、检查进场物资设备的验收、检测工作。 

10) 督促项目各单位的修旧利废工作、组织项目各单位间剩余物资调剂。收集分析市场行情，

了解市场动态，为项目各单位采购提供服务负责收集、汇总项目各单位的物资设备管理数据及各

种报表负责按月收集项目各单位的材料节超分析报告，检查、监督项目部的材料节超工作落实情

况。 

（5） 安全环保部 

1) 根据公司安全生产目标和管理规定，制定本工程工程的《安全管理工作规划》 ，负责安

全环保综合管理； 

2) 编制和呈报《安全环保工作计划》 、安全技术方案和具体安全环保措施，并在施工过程

中监督、检查和落实； 

3) 定期组织安全检查，及时发现事故隐患，下发安全整改通知书并监督整改； 

4) 负责收集各种安全环保活动记录，填报有关报表并进行统计分析，对有关安全隐患的问

题制定预防措施，并制订补充安全管理制度。 

（6） 综合办公室 
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1) 负责项目部文秘、接待、后勤事务及对外关系协调等工作。 

2) 负责本工程项目的综合治安管理工作。 

3) 负责项目部的人事、劳资、教育工作，组织职工的学习和培训。 

4) 负责检查督促做出各项决议、决定的贯彻执行情况。 

5) 组织起草项目部综合材料、文件和有关资料的归档工作。 

6) 负责会议室管理和会议的会务安排。 

7) 负责值班人员安排，负责信息工作。 

12.2.3 项目人员管理职责 

（1） 项目经理  

1) 作为公司在项目的执行代表，对工程进度、质量、安全、文明施工向业主全面负责。代

表公司履行对业主的合约，并代表业主行使对项目所有分包商的管理权。领导项目部充分发挥在

工程施工中的统筹、协调作用。贯彻国家和地方有关法规及公司的规章制度，确保公司下达的各

项技术、进度、安全、质量、经济指标的完成，对项目负全面责任。  

2) 负责公司 ISO9001 质量体系在项目部的全面贯彻执行。  

3) 组织项目管理机构，建立各级管理人员的岗位责任制度和各项管理制度，负责组织业务

能力过硬的项目各职能部门班子。  

4) 组织制定项目实施的总体部署和施工组织设计。合理调配生产要素，实施对项目全面的

计划、组织、协调和控制。建立有效的奖惩和激励机制，充分调动职工的工作积极性。  

5) 项目经理对工程质量、安全、文明施工、工程进度、材料管理以及项目费用支出的控制

负责，对项目施工的高效运作负责，协调好企业自行完成专业与专业工程的生产协作关系，确保

各专业施工达到项目控制的总目标。  

6) 主持项目部管理、协调、决策会议和工程例会。 

7) 定期向公司报告项目部工作。 

8) 项目部是公司面对社会的窗口，项目经理应注重建立与社会各方面的良好关系，树立企

业的良好形象。  

（2） 项目技术负责人  

1) 在工程施工承包中发挥技术指导和技术监督作用。 

2) 对项目的施工质量和技术负直接责任，安排实施技术工作的工作计划，对整个工程的技

术特点有全面的认识，并对重要技术问题提出解决方法。  

3) 从技术方面保证各专业和工序穿插施工的合理性可行性，以达到工期的最优化。  
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4) 参加设计交底和图纸专业综合会审会议，主持项目部的图纸专业和综合会审。在认真研

究图纸的基础上，结合实际情况，确定施工体系，制定施工整体方案，对工程重要部位、特殊构

造物施工组织专门技术交底。  

5) 组织有关人员编写施工组织设计。审核施工组织设计和施工方案，落实有关重要施工方

案的实施。  

6) 协调设计单位、甲方技术部门和项目部的技术协作关系，贯彻设计意图，监督各部门严

格按施工图、施工验收规范施工。  

7) 参加事故分析会议，协助项目经理找出事故原因；落实事故责任，提出事故处理意见和

整改措施。  

8) 负责主持编制技术、质量、安全管理制度，并认真贯彻执行。  

9) 及时了解新技术、新方法、新规范的信息，积极推广新技术，并结合实际情况应用于项

目施工中。  

10) 参与管理评审和内部质量审核工作，制订培训计划，报公司有关部门。  

（3） 质量负责人 

1) 负责监督检查施工现场的工程质量。 

2) 负责内部各工序检查验收工作。  

3) 负责对原材料抽检和施工过程的质量抽检、监督工作。 

4) 协助施工班组做好质量保证资料的审查。  

5) 负责分部、分项工程质量的检验和试验的检查、评定和监控。 

6) 负责对关键工序和特殊工序实施全方位、全过程的质量监督、评定、标识、验收和记录

工作。  

7) 负责提供产品标识的证据，工序质量的标识、追溯及不合格品的监控、整改和管理。  

8) 负责进场物资的取样、复试和记录。负责建立质量验收台帐。 

9) 按照质量体系文件的要求，负责施工技术资料的及时收集、整理，及时提交竣工资料，

确保工程按期验收。 

10) 执行国家颁发的安装工程质量验评标准和施工验收规范，照章独立行使质量监督检查权

和处罚权。  

11) 负责专业检，随时掌握各作业区内分项工程的质量情况。 

12) 负责分项工程质量的评定，建立质量档案，定期向项目总工和上级质量管理部门上报质

量情况。  
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13) 负责分项工程各工序、隐蔽工程的施工过程和施工质量的图像资料记录。  

14) 对不合格项及时向项目总工和上级质量管理部门汇报，监督各专业工程师制定纠正措施，

并协助进行质量损失的评估。 

（4） 安全负责人 

1) 负责组织或参与拟定本单位的安全生产规章制度、操作规程和生产安全事故应急救援预

案。 

2) 组织或参与本单位危险源辨识和评估，督促落实本单位重大危险源的安全管理措施。 

3) 组织或参与本单位应急救援演练，确保在紧急情况下能有效启动和执行预案。 

4) 组织开展安全生产检查，定期、不定期地巡查作业现场，及时发现事故隐患，并督促落

实整改措施。 

5) 有权制止和纠正作业现场出现的违章指挥、强令冒险作业、违反操作规程的行为。 

6) 对检查中发现的事故隐患和其他安全问题，督促相关部门和人员及时整改，并对整改结

果进行验证。 

7) 组织或参与本单位的安全生产教育和培训，如实记录培训和考核情况，确保员工具备必

要的安全知识和技能。 

8) 督促落实本单位安全设施的配置、维护、保养和定期检测，确保其处于良好、可用的状

态。 

9) 及时、如实报告生产安全事故，保护现场，配合事故调查，并负责事故的统计、分析和

上报工作。 

10) 向决策层和管理层提出改进安全生产管理的建议，推动企业安全生产管理水平持续提升。 

（5） 安全员  

1) 在项目经理和安全经理的领导下，制定落实项目安全防范措施。  

2) 监督安全教育卡片，安全帽和其他劳保用品。  

3) 必须按公司规定，组织安全教育、安全技术交底以及安全措施的培训等。 

4) 组织安全生产检查，作业人员的 PPE 以及高空作业人员的安全带检查，大型设备或外来

设备的监管。  

5) 对工程重点部位、安全消防器材要制定书面安全措施。  

6) 发现重大安全隐患，应立即采取有效补救措施，并及时汇报，将隐患消灭在萌芽状态。  

7) 做好项目安全防护、文明施工等工作，争创安全文明达标工地。  

8) 严格履行职责，杜绝事故发生。  
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9) 负责对施工现场粉尘、有毒有害气体、噪音等主要环境因素控制措施情况的检查与纠正。 

10) 现场环境卫生的监管。 

（6） 劳资专管员  

1) 负责员工劳动合同、保密协议等文件的起草、签订、变更、续签、解除和终止等全过程

手续，并建立合同台账。 

2) 准确、及时地核算员工工资、奖金、津贴等，处理个税计算，确保薪酬按时发放，并制

作并提供工资条。 

3) 负责员工社会保险（五险）和住房公积金的开户、缴纳、基数申报、转移、封存等事宜，

并解答员工相关咨询。 

4) 监督公司考勤制度执行，统计并审核员工的出勤、加班、请假（事假、病假、年假等）

记录，作为薪酬核算依据。 

5) 办理新员工的入职手续及离职员工的离职结算、工作交接和关系转移手续，确保流程规

范。 

6) 建立、维护和保管员工的人事档案，确保档案资料的完整性、准确性和保密性。 

7) 学习并贯彻国家及地方的劳动法律法规，确保公司人事操作合法合规，并向员工宣传解

释公司相关规章制度。 

8) 员工咨询与沟通作为劳资双方的沟通桥梁，解答员工在劳动报酬、工作条件、合同条款

等方面的疑问，处理简单的劳资咨询与投诉。 

9) 管理和执行公司的各项福利计划，如补充医疗保险、年度体检、节日福利、员工活动等。 

10) 定期进行人力成本、离职率、考勤等数据的统计与分析，编制相关报表，为管理决策提

供数据支持。 

（7） 施工员  

1) 施工员是实施项目部所承建的工程项目的第一线生产系统，通过对劳动力、机具、材料

的合理调配，统管建设施工全过程的进度、质量、安全。并对工程的质量、安全、 进度和效益负

责。 

2) 各人员要熟悉施工图纸和文件。认真学习国家、地方基本建设有关文件及现行施工验收

规范。  

3) 参与编写施工组织设计，参加设计交底、施工图专业会审、综合会审，严格按施工图和

施工文件施工。  

4) 编制施工预算，及时向相关部门提供施工设备机具、施工用料、工程材料、劳动力计划。  
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5) 按计划建议指标编制月施工计划，并组织实施。  

6) 按施工各阶段的需要编制施工班、组的需用人数，明确各专业工长所管辖班组范围及所

承担的施工任务。  

7) 编制分项工程施工技术交底，包括：材料要求、操作要点、质量标准和安全措施等。工

号技术负责人，直接向工长和施工班组交底，工长监督、指导班组按技术交底施工，并对工程质

量、安全和进度负责。保证施工过程符合图纸规范规程要求。  

8) 工长、队长通过施工任务单向队、组下达施工任务，并指导队组合理安排劳动力的投入、

完成计划措施、保证安全质量措施、提高班组效益，发现问题及时纠正。施工任务单按已完分项

工程及时进行验收。( 任务单验收的程序：工长验收质量、工程量或工日、质量检查员验收施工

质量、劳资员认证计算工资交预算组成本员)。  

9) 按月编制劳动力动态报表，报项目经理。  

10) 编制报批设计变更、材料代用和现场签证发生的施工图预算的增减。  

11) 负责施工过程和现场作用设备的标识和记录。  

12) 填报隐蔽工程记录和分项工程自检记录单建立资料台帐，保存好签认后的记录单。  

13) 参加项目部组织的质量、安全检查，对检查出的问题及时组织整改。  

14) 按规定上报质量、安全事故报告。  

15) 负责在用设备、机具的保管检修和安全完好运行。  

16)  负责编制本组使用的设备、机具、材料、半成品、备品备件的需用量计划，报供应组供

应。  

17) 记好综合和专业的施工日记和施工日报表。 

18) 主持生产会议。做好日常生产调配工作。  

19) 办好检查交接手续，负责施工全过程中对成品保管维护。  

20) 在各专业交叉施工中要保护好已完成的成品，交出、交入都要认真。  

21) 负责竣工准备工作。  

22) 根据项目部的安排，交工后在保修期内做好保修工作，参加质量回访，收集顾客对工程

质量方面的意见，认真分析总结，制订改进措。 

（8） 材料员  

11) 负责本部门在工程施工中的统筹、协调作用。  

12) 负责项目内所有的设备、施工材料、工程用料、小型机具、备品备件、半成品的管理。  

13) 负责制订对分包单位材料、设备管理指导规定。 
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14) 负责本公司材料、设备的供应，并制订相应的管理规定。 

15) 重点特殊材料采购必需符合国家政策。  

16) 对材料进行分类，协助采购人员进行比较分析，划分材料的供货期的长短，制订合理的

材料申请单，保证工程施工材料的供给。从中选择适当的供应单位和生产厂家，并编制《材料供

应单位一览表》，以便选择；负责组织并参加对供应商进行定期评价。  

17) 严把材料进场质量关，严格执行材料、工具等现场验收、保管和发放制度，各项领发手

续需齐全，并建立责任制，努力降低材料的消耗；负责定期组织对仓库进行盘点，严格处理不合

格品。妥善保管库中的材料和器具，做好防盗防火的安全。六、积极协助施工员及项目经理经济

合理地组织材料供应，减少储备，降低消耗，并督促检查材料的合理使用，不丢失、不浪费。  

18) 搞好材料、工具的退库和旧材料、包装材料、周转材料的回收、保管与使用。  

（9） 资料员  

1) 负责工程施工资料的编制、管理，做到完整、及时，与工程进度同步：对施工过程中形

成的管理资料、技术资料、物资资料及验收资料，按施工顺序进行整理，保证施工资料的真实性、

完整性、有效性。 

2) 项目资料、图纸等档案的收集、管理。  

3) 负责施工单位内部及与建设单位、勘察单位、设计单位、监理单位材料及设备供应单位、

分包单位、其他有关部门之间的文件及资料的收发、传达、管理等工作，应进行规范管理，做到

及时收发、认真传达、妥善管理、准确无误。  

4) 负责所涉及到的工程图纸的收发、登记、传阅、借阅、整理、组卷、保管、移交、归档。  

5) 参与施工生产管理，收集整理施工过程中所有技术变更、洽商记录、会议纪要等资料并

归档。确保设计变更、洽商的完整性，要求各方严格执行接收手续。做好各类文件资料的及时收

集、核查、登记、传阅、借阅、整理、保管等工作。  

6) 负责对施工部位、完成情况的汇总、申报，按月、周、日编制施工统计报表，在平时统

计资料基础上，编制整个项目当月进度统计报表和其他信息统计资料。  
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附项目管理机构人员相关业绩证明材料 

“国家电投广东公司新会大泽 2x50MW 级燃气热电项目”证明材料扫描件 
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附“上海前滩分布式能源中心项目 4F 空气源热泵系统降噪工程”证明材料扫描件 
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