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1、投标人基本情况

表 1《投标人基本情况表及证明材料》

投标人基本情况表

企业名称
利亚德智慧科技集团

有限公司
注册资金 30000万元

成立日期 2002年 5月 14日 企业性质
民营    国有

其他：       

公司注册地

址

深圳市龙华区观澜街

道君子布社区观和路 

6 号深圳利亚德 LED 

南方产业园 A 栋 

1301

22年度营业总收入：25366.37万元

23年度营业总收入：35496.21万元 

24年度营业总收入：28471.55万元 

近三年（22年-24年）平均营业总收入：29778.04万元

24年资产负债率：18%

控股、管理关

系企业
利亚德光电股份有限公司

企业简介（内

容包括企业

经营规模、控

股股东、专业

技术人员配

备情况等）

我司为利亚德集团（股票代码：300296）旗下照明板块核心企业，国家高新技

术企业。是国内专业化发展最久的智能照明系统运营商，也是国内照明工程行业首

家上市公司。

始终致力于为城市量身打造符合人文精神和历史传承的夜晚名片，为城市居民

营造独具光影魅力的宜居环境。参与建设了建国 70周年、改革开放 40周年、第七

届军运会武汉“长江第一灯光秀”、上合组织青岛峰会、北京怀柔“一带一路”峰

会、厦门“金砖五国”会议、杭州 G20 峰会、2017 四川乐山旅博大会等国家重大

政治文化活动。

我司技术团队经验丰富且技术娴熟，建造师 30人，中高级职称 40余人。

公司法定代

表人

1.姓名：刘剑宏 2.职务：董事长  3.职称：高级工程师  

4.身份证号码:610113196506082516

公司商务负

责人
1.姓名：孙佳洋 2.职务： 副总经理  3.职称：/

公司技术负

责人
1.姓名：张宗合 2.职务：副总裁  3.职称：高级工程师

投标员联系

方式
1.姓名：吴文洁 2.电话：17665094092  3.邮箱：wuwenjie@leyardit.com

公司联系方

式

1.地址：深圳市龙华区观澜街道君子布社区观和路 6 号深圳利亚德 LED 南方产业

园 A 栋 1301

2.邮编：518100   

3.电话：0755-88308989



4.传真：0755-88308989

5.E-mail：sunjiayang@leyardit.com   

6.联系人：孙佳洋

注：

投标人须对填写内容的真实性负责。

营业额需提供财务审计报告证明。



（1）2022年财务审计报告































附件：法定代表人变更证明



（2）2023年财务审计报告































附件：法定代表人变更证明



（3）2024年财务审计报告































表 2《企业业绩及证明材料》

企业业绩（竣工项目）

建设单位 项目名称 竣工时间
合同价

（万元）
项目业态 建筑高度

深圳威新软件科

技有限公司

金地威新三期 09宗

地项目泛光照明工程

2022年 2

月 26日

1814.97624

1万元

超高层办公

楼
211m

深圳市大疆创新

科技有限公司

大疆天空之城大厦、

大疆天空之城大厦二

期泛光照明项目

2022年 1

月 6日
650万元

超高层办公

楼
211.6m

佛山市海业投资

发展有限公司

海天集团大厦泛光照

明工程

2025年 3

月 27日

828.86万

元

超高层办公

楼
156m

深圳雅宝房地产

开发有限公司

星河雅宝 3/4A地块

泛光照明工程

2024年 5

月 23日
2888万元

综合性超高

层
356m

深圳市卓越宝中

房地产开发有限

公司

卓越前海时代广场项

目楼体泛光改造工程

2022年 4

月 20日

1198.32124

2万元

综合性超高

层
279.9m



1. 金地威新三期 09宗地项目泛光照明工程

施工合同关键页（A塔高 199.45米，B塔高 159.95米）











竣工验收报告



企业变更说明







2. 大疆天空之城大厦、大疆天空之城大厦二期泛光照明项目

施工合同关键页（一期 182米，二期 200米）















竣工验收报告





































企业变更说明







3. 海天集团大厦泛光照明工程

施工合同关键页（高度约为 156米(塔冠高度约 170米)）











竣工验收报告



企业变更说明



权威渠道查询信息（业态）





4. 星河雅宝 3/4A地块泛光照明工程

施工合同关键页

















竣工验收报告













企业变更说明







图纸（高度 356米）



完整图纸







权威渠道查询信息（业态）



5. 卓越前海时代广场项目楼体泛光改造工程

施工合同关键页











竣工验收报告















企业变更说明







图纸（279.9米）



完整图纸



权威渠道查询信息（业态、高度）



企业业绩（在建项目）

建设单位 项目名称 签约日期
合同价

（万元）
项目业态

建筑高度（

m）

华泰联合证券有

限责任公司

华泰联合证券前

海总部大楼

2026年 2

月 12日

598.691007万

元
超高层办公楼 185.4m

深圳市腾和实业

有限公司

腾和大厦泛光照

明工程

2025年 6 

月 17日

328.656494万

元
超高层办公楼 149.85m

腾讯音乐娱乐科

技（深圳）有限公

司

音乐科技大厦项

目泛光照明专业

分包工程

2025年 2

月 15日

355.084542万

元
超高层办公楼 149.9m

深圳市前海一丹

教科文有限公司

前湾片区开发单

元 01街坊

“T102-0313宗地

项目(一丹中心)

2024年 11

月 1日
650万元 超高层办公楼 138.68 m

腾创未来（深圳）

有限公司

腾创未来项目之

T4泛光照明工程

2025年 4

月 2日

1201.696928

万元
商业综合体 62m



1. 华泰联合证券前海总部大楼

施工合同关键页















2. 腾和大厦泛光照明工程

施工合同关键页











3. 音乐科技大厦项目泛光照明专业分包工程

施工合同关键页













4. 前湾片区开发单元 01街坊“T102-0313宗地项目(一丹中心)

施工合同关键页













5. 腾创未来项目之 T4泛光照明工程

施工合同关键页
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表 3《拟派项目经理情况及证明材料》

投标人名称：利亚德智慧科技集团有限公司

姓名 古响文 性别 男 年龄 49岁

学历及专

业
本科、机械设计与制造

参加工

作年限
26年

从事项目经

理工作年限
18年

职称 高级工程师
职称证明文件

页码
P3

工作履历

古响文自担任项目经理以来，积累了丰富的工作经验。在过去的几年中，他主

要负责项目从启动到完成的全过程管理，包括项目规划、资源调配、进度控制

及团队协调等。他善于沟通，能够有效处理与客户、供应商及团队成员之间的

关系，确保各方信息畅通。凭借一级注册建造师的专业背景，他在技术和管理

方面都有出色的表现，为公司的项目成功实施提供了坚实保障。

类似业绩

建设单位 项目名称 竣工时间
合同价

（万元）
项目业态

建筑高

度（m）

是否体现项

目经理姓名

及职务

上海瑞博

置业有限

公司

上海船厂（浦东）

区域 2E5-1地块 T1

、T2塔楼泛光照明

分包工程

2016年 11

月 21日
1682万

超高层办

公楼
250m 是

深圳雅宝

房地产开

发有限公

司

星河雅宝 3/4A地

块泛光照明工程

2024年 5

月 23日
2888万元

超高层办

公楼
356m 是

深圳市罗

兰斯宝物

业发展有

限公司

汉京金融中心泛光

照明工程

2019年 3

月 4日
980万

超高层办

公楼
350m 是

新中物业

管理有限

公司

 中银大厦景观灯

升级换代工程

2025年 5

月 14日

4720万元

（港币）

超高层办

公楼
315m 是



2

1. 身份证

2. 毕业证



3

3. 职称证



4

4. 一级建造师注册证书



5

5. 执业证书



6

6. 安全生产考核合格证 B证



7

7. 社保缴纳证明



8

8. 业绩证明文件

8.1上海船厂（浦东）区域 2E5-1地块 T1、T2塔楼泛光照明分包工程

施工合同关键页(超高层 250米）



9



10



11



12



13



14



15

竣工验收报告



16



17

企业变更说明



18



19



20



21

8.2星河雅宝 3/4A地块泛光照明工程

施工合同关键页



22



23



24



25



26



27



28



29

竣工验收报告



30



31



32



33



34



35

企业变更说明



36



37



38

图纸（高度 356米）



39

完整图纸



40



41



42

权威渠道查询信息（业态、高度）



43

8.3汉京金融中心泛光照明工程

施工合同关键页



44



45



46



47



48



49



50

竣工验收报告



51

企业变更说明



52



53



54



55

权威渠道查询信息（业态、高度）



56

8.4中银大厦景观灯升级换代工程

施工合同关键页



57



58



59



60

竣工验收报告



61



62



63

权威渠道查询信息（业态、高度）



1. 表 4《拟派项目技术负责人情况及证明材料》

投标人名称：利亚德智慧科技集团有限公司

姓名 张文清 性别 男 年龄 44 岁

学历及专

业
本科、工程管理

参加工

作年限
22 年

从事技术负责

人工作年限
15 年

职称 高级工程师 注册证书 /

工作履历

张文清，44 岁，本科，照明电气专业高级工程师，拥有 15 年技术负责人经验。

深耕城市照明领域，主导完成多个重点项目，涵盖智慧路灯改造、城市夜景

照明升级及超高层写字楼照明设计施工技术支持等，所实施项目多次获得行

业照明奖项。

类似业绩

建设单位 项目名称
竣工时

间

合同价

（万元）
项目业态

建筑高度

（m）

是否体现技

术负责人姓

名及职务

佛山市海

业投资发

展有限公

司

海天集团大厦

泛光照明工程

2025 年

3 月 27

日

828.86 万

元

超高层办

公楼
156m 是

深圳市罗

兰斯宝物

业发展有

限公司

汉京金融中心

泛光照明工程

2019 年

3月 4日
980 万

超高层办

公楼
350m 否



1. 身份证

2. 毕业证



3. 职称证



4. 社保缴纳证明



5. 业绩证明文件

5.1、海天集团大厦泛光照明工程

施工合同关键页（高度约为 156 米(塔冠高度约 170 米)）













竣工验收报告



企业变更说明



权威渠道查询信息（业态）





5.1、汉京金融中心大厦（技术工程师）

施工合同关键页















竣工验收报告



企业变更说明









权威渠道查询信息（业态、高度）



2. 表 5《拟派项目安全负责人情况及证明材料》

投标人名称：利亚德智慧科技集团有限公司

姓名 李刚 性别 男 年龄 38 岁

学历及专

业

本科、电气工程及其自动

化

参加工

作年限
14

从事安全负责

人工作年限
10

职称 中级工程师 注册证书 /

工作履历

作为项目安全负责人，李刚在多个重大项目中严抓安全生产。他牵头制定并

严格推行贴合现场的安全规范，带领团队拉网式排查隐患，发现问题立即组

织整改，确保风险闭环管控。同时，他通过案例讲解、实操演示等多样化培

训，提升全员安全意识与应急能力，以高度责任感坚守一线，为项目平稳推

进和人员安全筑牢屏障。

类似业绩

建设单位 项目名称 竣工时间
合同价

（万元）
项目业态

建筑高度

（m）

是否体现

安全负责

人姓名及

职务

深圳市方

大置业发

展有限公

司

方大广场项

目泛光照明

工程

2019 年 8

月 28 日
898 万元

超高层办

公楼
180m 是

保定市城

投视觉传

媒有限公

司

保定市南城

重要节点视

觉提升项目

施工二标段

2023年 10

月 16 日

1003.195

417 万元
/ / 是



1. 身份证

2. 毕业证



3. 职称证



4. 安全生产考核合格证



5. 社保缴纳证明



6. 业绩证明文件

6.1、方大广场项目泛光照明工程

施工合同关键页（高度约为 180 米）









竣工验收报告



企业变更说明









6.2、保定市南城重要节点视觉提升项目施工二标段

施工合同关键页

















竣工验收报告



企业变更说明



3. 表 6投标人关于无不良行为及拟派项目管理班子成员的承诺书





4. 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

项目总

指挥
张宗合

高级

工程师

高级工程师职

称证
高级

粤高职证字第

09020011

00101 号

电气

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

项目经

理
古响文

高级

工程

师

一级建造师

注册证、安全

生产考核合

格证 B证、高

级工程师职

称证

一级

B证

粤

1442006200701

605、粤建安 B

（2007）

0000189、

2403001178694

机电

安装

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

技术负

责人
张文清

高级

工程师

高级工程师职

称证
高级 2303001118339

照明

电气

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

质量负

责人
何程程

中级

工程师
质量员证 /

04423107000130

00016

装饰

装修

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

安全负

责人
李刚

中级

工程师

安全生产考核

合格证 C证
C 证

粤建安 C3（2015）

0005522
/

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

安全员 涂伟
中级

工程师

安全生产考核

合格证 C证
C 证

粤建安 C3

(2017)0019771
/

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

施工员 郑荣鑫 / 施工员证 /
0441510494415

006222

市政

工程

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

材料员 陈琳琳
中级

工程师
材料员证 /

04417111944170

07912
/

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

劳资专

管员
文秋兰

中级

工程师
劳资专管员证 /

04415113944150

03212
/

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

造价工

程师
晋建波 /

一级注册造价

工程师
一级

建[造]1112

4400002584

土木

建筑

工程

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0



资料员 黄思恩

助理

工程

师

资料员证 /
0441511494415

013687
/

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0

工程师 邬文玲
中级

工程师

中级工程师职

称证
中级 1903003026270

照明

电气

利亚德智

慧科技集

团有限公

司

0 0



1. 项目经理（建造师）简历表（每个项目只能一个必填项）

姓名 古响文 性别 男 年龄 49岁

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
4414211976091

81736
手机号码 13928499707

参加工作时间 2000 年 从事项目经理（建造师）年限 18年

项目经理（建造师）资格证

书编号
粤 1442006200701605

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

上海瑞博置

业有限公司

上海船厂（浦东）

区域 2E5-1 地块

T1、T2 塔楼泛光

照明分包工程

建筑高度 250 米、合同金额

1682 万元

2015.4.29 -

2016.11.21
已完 合格

深圳雅宝房

地产开发有

限公司

星河雅宝3/4A地

块泛光照明工程

超高层办公楼高度约为

249.3 米、合同金额：

1079.491222 万元

2020.10.20-

2024.4.23
已完 合格

深圳市罗兰

斯宝物业发

展有限公司

汉京金融中心泛

光照明工程

建筑高度 356 米、合同金额

2888 万元

2021.1.8-

2024.5.23
已完 合格

新中物业管

理有限公司

中银大厦景观

灯升级换代工程

建筑高度 315 米、合同金额

4720 万元（港币）

2024.6.28-

2025.5.14
已完 合格



2. 技术负责人简历表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 张文清 性别 男 年龄 44 岁

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 441481198112103098

手机号码 13670031930 证件号（职称证书编号） 2303001118339

参加工作时间 2004 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

佛山市海

业投资发

展有限公

司

海天集团大厦

泛光照明工程

建筑高度 156 米、

合同金额 828.86 万元。

2023.11.22-

2025.3.27
已完 合格

深圳市罗

兰斯宝物

业发展有

限公司

汉京金融中心

泛光照明工程

建筑高度 350 米、合同金额

980 万元

2016.12.19-

2019.3.4

2016-1

2-19

2019

-3-4



3. 质量负责人信息表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 何程程 证件类型 身份证 证件号码 45222619880118541X

手机号码 18377610535 证件号（质量员证编号） 0442310700013000016

4. 安全负责人信息表（每个项目只能一个，必填项）

姓名 李刚 证件类型 身份证 证件号码 411323198811023877

手机号码 13510561415 证件号（C证编号） 粤建安 C3（2015）0005522

5. 安全员信息表（每个项目可多个，必填项）

姓名 涂伟 证件类型 身份证 证件号码 510722198509158277

手机号码 18648980602 证件号（C证编号） 粤建安 C3(2017)0019771

6. 劳资专管员信息表（每个项目可多个，必填项）

姓名 文秋兰 证件类型 身份证 证件号码 510623199412122222

手机号码 18482124285 证件号 0441511394415003212

7. 项目总指挥

姓名 张宗合 证件类型 身份证 证件号码 642223197406070315

手机号码 13922828777 证件号
粤高职证字第09020011

00101 号



8. 造价工程师

姓名 晋建波 证件类型 身份证 证件号码 410482197607090511

手机号码 13714233004 证件号 建[造]11124400002584

9. 施工员

姓名 郑荣鑫 证件类型 身份证 证件号码 440582199503190171

手机号码 13692093259 证件号 0441510494415006222

10. 材料员

姓名 陈琳琳 证件类型 身份证 证件号码 445121198601243148

手机号码 15989593547 证件号 0441711194417007912

11. 资料员

姓名 黄思恩 证件类型 身份证 证件号码 450821199109071604

手机号码 13530221090 证件号 0441511494415013687

12. 工程师

姓名 邬文玲 证件类型 身份证 证件号码 362204198706138164

手机号码 18617062013 证件号 1903003026270



5. 项目管理机构情况辅助证明材料

1. 项目总指挥 -张宗合

身份证

毕业证书



职称证书



社保缴纳证明



2. 质量负责人-何程程

身份证

毕业证书



职称证书



岗位证书



社保缴纳证明



3. 安全员-涂伟

身份证

毕业证书



职称证书



岗位证书



社保缴纳证明



4. 施工员-郑荣鑫

身份证

毕业证书



岗位证书



社保缴纳证明



5. 材料员-陈琳琳

身份证

毕业证书



职称证书



岗位证书



社保缴纳证明



6. 劳资专管员-文秋兰

身份证

毕业证书



职称证书



岗位证书



社保缴纳证明



7. 造价工程师-晋建波

身份证

毕业证书



一级注册造价工程师证





社保缴纳证明



8. 资料员-黄思恩

身份证

毕业证书



职称证书



岗位证书



社保缴纳证明



9. 工程师-邬文玲

身份证

毕业证书



职称证书



社保缴纳证明



10. 项目管理机构职能分工

序号 项目职务名称 职责内容

1 项目总指挥

1）履行承揽合同要求，确定安全管理目标，确保项目工程安全施工，对工

程项目的安全全面负责；

2）参与编制施工组织设计，建立项目安全生产保证体系，组织编制安全保

证计划；

3）贯彻执行各项有关安全生产的法令、法规、标准、规范和制度，落实施

工组织设计中的安全技术措施和资源的配置；

4）负责生产过程中全面管理和全过程的安全控制；

5）支持项目安全员及施工管理人员行使安全监督、检查和督促、检查工作；

6） 适时组织对工程项目部的安全体系评审、协调和安全评估。

7）对其下属的工作安排和职责与权限任命。

2 项目经理

1）根据总经理授权,代表公司对项目的全面管理,对项目的成本、施工环境、

质量、安全管理、工期和成本等全权负责。

2）组织贯彻执行国家工程建设有关的法律法规和标准规范，实施公司的管

理方针和规章制度，维护业主与公司的合法权益。

3）按项目的需要落实所需机械设备、生产设施、监测设备、资金、人员等

资源。

4）组织对劳务队伍、供应商的选择，签订劳务队伍合同、采购合同,并组织

对劳务队伍、供应商的考核。

5）与建设单位、监理、设计、供应商等有关单位，协调解决项目实施中出

现的问题。

6）审批、签发以项目部名义发布的公文、劳务合同、采购合同和施工资料

等。

7）负责项目成本控制, 保证成本控制目标的圆满完成。

8）审核劳务队伍、供应商付款单,按授权审核或批准日常费用借款、报销。

9）组织进场材料报验、工程竣工验收、编写施工总结并做好工程结算。

10）参与事故的调查处理，并组织实施有关的纠正和预防措施。

3 技术负责人

（1）编制施工组织设计，负责对安全难度系数大的施工操作方案进行优化；

（2）组织编制相应的安全保证计划，并组织内部评审，上级审核通过后督

促实施；

（3）负责组织危险源的辩识和评价，确定危险部位和过程，对风险较大和

专业性强的工程项目应组织安全技术论证；

（4）做出因本工程项目的特殊性而须补充的安全操作规定；



（5）选择或制定施工各阶段针对性安全技术交底文本；

（6）组织有关人员对法律法规、规范和标准的选用，制定本工程的法律法

规清单；

（7）对生产过程中的安全保证体系运行进行监控、落实、纠正措施

4 工程师

1）协助技术负责人编制施工组织设计，对安全难度系数大的施工操作方案

进行优化；

2）参与编制相应的安全保证计划，并组织内部评审，上级审核通过后督促

实施；

3）负责组织对招标图的辩识和优化，确定优化部位和办法，对较大和专业

性强的调整组织技术论证并将结果报甲方及设计单位进行审核；

4）负责与各交叉单位的现场技术人员的沟通与交流；

5）参与业主、总包、监理、设计组织的技术会议；

6）组织有关人员对本项目的技术文件进行技术交底。

5 安全负责人

1）贯彻安全保证计划中的各项安全技术措施，组织参与安全设施、施工用

电、施工机械的验收；

2）监督、检查操作人员的遵章守纪，组织、参与安全技术交底，对施工全

过程的安全实施控制，并做好记录；

3）掌握安全动态，发现事故苗子并及时采取预防措施；

4）制止违章作业，严格安全纪律，当安全与生产发生冲突时，有权制止冒

险作业；

5）对进入现场使用的各种安全用品及机械设备，配合材料部门进行验收检

查工作；

6）协助上级部门的安全检查，如实汇报工程项目的安全状况；

7）负责一般事故的调查、分析，提出处理意见，协助处理重大工伤、机械

事故，并参与制订纠正和预防措施，防止事故再发生。

6 项目施工员

1）按照安全保证计划要求，对施工现场全过程进行控制；

2）严格监督实施本工种的安全操作技术规范；

（3）有权拒绝不符合安全操作的施工任务，除及时制止外，有责任向项目

主管安全经理汇报；

4）认真执行对施工人员的分部分项工程有针对性的安全技术交底；

5）发生工伤事故，应立即采取措施，并保护现场，迅速报告；

6）对已发生的事故隐患落实整改，并向主管经理反馈整改情况。



7 质量负责人

1）负责工号内的质量自检、互检,经常分析质量状况,掌握质量动态。

2）收集整理质量资料,及时填写质量报表,协助建立质量档案。

3）按质量标准及时对工程质量进行验评,对不合格的有权责令返工或停工.

并将经济损失如实上报。

4）验评工程质量时要在自检合格基础上进行,发现质量问题要及时处理,对

发生的质量事故及时如实上报。

5）参加质量会议及质量检查,参加工程质量事故的分析、调查和处理。

6）积极协助领导开展全面质量管理和贯彻执行 ISO9000 质量管理体系，并

指导质量攻关小组的活动.根据实际检验情况,经常提出质量研究课题。

7）在工程质量的验评中,严格掌握质量标准,对检验评定的工程质量负责。

8）坚持原则正确反映质量情况.对隐瞒工程质量事故的,有权越级反映情况。

8 项目资料员

资料员负责工程项目的资料档案管理、计划、统计管理及内业管理工作。

1）负责工程项目的所有图纸的接收、清点、登记、发放、归档、管理工作：

在收到工程图纸并进行登记以后，按规定向有关单位和人员签发，由收件方

签字确认。负责收存全部工程项目图纸，且每一项目应收存不少于两套正式

图纸，其中至少一套图纸有设计单位图纸专用章。竣工图采用散装方式折叠，

按资料目录的顺序，对建筑平面图、立面图、剖面图、建筑详图、结构施工

图等建筑工程图纸进行分类管理。

2）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：

负责对每日收到的管理文件、技术文件进行分类、登录、归档。负责项目文

件资料的登记、受控、分办、催办、签收、用印、传递、立卷、归档和销毁

等工作。负责做好各类资料积累、整理、处理、保管和归档立卷等工作，注

意保密的原则。来往文件资料收发应及时登记台帐，文件资料的内容和性质

准确及时递交项目经理批阅，并及时送有关部门办理。确保设计变更、洽商

的完整性，要求各方严格执行接收手续，所接收到的设计变更、洽商，须经

各方签字确认，并加盖公章。设计变更（包括图纸会审纪要）原件存档。所

收存的技术资料须为原件，无法取得原件的，详细背书，并加盖公章。作好

信息收集、汇编工作，确保管理目标的全面实现。

9 项目材料员

1）协助项目经理工作，具体负责整个项目的设备材料供应、设备材料保管、

发放等工作；

2）参与供应商选择的组织工作；

3）负责甲方供应设备、材料的领取，发放工作；

4）防止不合格材料或未检品进入施工现场；

5）做好材料标识移植工作；

6）及时送检材料，并收集原材料检验证书与产品合格证书。



10 造价工程师

1）认真贯彻执行国家和建设行政管理部门制订的建筑经济法规、规定、定

额、标准和费率；

2）熟悉施工图纸（包括其说明及有关标准图集），参加图纸会审，参与投标

项目的预算编制；

3）熟悉单位工程的有关基础材料（包括施工组织设计和甲、乙双方有关工

程的文件）及施工现场情况，了解采用的施工工艺和方法；

4）掌握并熟悉各项定额、取费标准的组成和计算方法，其中包括国家和本

地区、本行业的规定；

5）根据施工图预算的费用组成、取费标准、计算方法及编制程序，编制施

工预算；

（6）经常深入现场，对设计变更、现场工程施工方法更改材料价差，以及

施工图预算中的错算、漏算、重算等问题，能及时做好调整方案；

（7）根据施工预算开展经济活动分析，进行两算对比，协助工程项目部搞

好经济核算；

（8）在竣工后，协助有关部门编制竣工结算与竣工决算；

（9）完成领导交办的其他任务。

11 劳资专员

1）编制公司劳动报酬工资表和劳动力资源开发计划。

2）办理人员招聘和协助财务科发放工资。负责公司各个项目部使用的自

有劳务队伍的劳动力需求计划审核和管理。

3）协助项目部做好对自有劳务公司的招投标工作。

4）评审劳务合同，监督劳务合同签订和工人劳务管理。组织建立公司劳

务作业班组，并进行评价。

5）处理劳务管理突发事件，培训、考核劳动力管理员。
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