工程项目管理工作细则 
为了加强对工程施工现场的管理工作,进一步明确项目经理的责任，规范项目经理的工作，特制定以下工程项目管理规定,公司所属项目经理必须严格遵照执行。
第一章：工作职责
项目经理是工程项目管理的第一责任人，要认真贯彻、执行公司及工程部下达的各项指标，在工程部经理的直接领导下，代表公司与甲方（业主）、总包、监理及各相关方进行洽谈、沟通，指导、监督、检查施工队的各项工作（质量、进度、安全），以确保项目部的各项工作满足甲方的要求，圆满完成该项目的施工任务。
第二章：工作内容
一、进场前期工作
1、 熟悉相关图纸确定工作范围。
2、 了解本项目是否需要办理相关行政手续：装修施工许可、消防验收等手续。
3、 勘察现场消防设施情况：消火栓、喷淋、报警、排烟、系统情况并做好影像资料留存。
4、 与相关物业、维保单位沟通泄水、报警系统联网等事宜。
5、 设计或配合设计单位出具相关消防造价图纸，保证消防系统完整性。
6、 出具图纸后转交预算部门并告知其隐形工程量，由预算部门出具相关预算报价。
二、标书部分
1、配合制作标书（技术标部分）。
三、进场手续
1、与施工队签署施工合同,交给办公室存档。
2、与施工队签署施工安全协议并收集相关人员保险证明，交给办公室存档。
3、进场后找甲方或装修单位签署进场施工单，交给办公室存档。
四、材料采购相关工作
1、施工现场所需材料需提前一至两个工作日索要。
2、按照图纸及现场审核施工队所要材料是否合理，审核合格后按照公司统一采购单格式填写无误后发送至公司工作群（期间由工程部经理负责审核所需材料数量是否合理）。
3、材料进场后项目经理负责收集相关检验报告、合格证并联系甲方、监理方等相关单位进行材料进场验收。
五、现场施工安全
1、施工队进场项目部负责进行安全教育，严格按照安全规范执行（每天早起必须开安全、文明施工例会）做到安全、文明施工，项目部负责每天不定时检查施工人员安全施工等工作，并自行制定安全处罚标准。
2、后附罚款单模板（做好相应影像留存）。
六、施工质量
1、施工队进场项目部组织技术交底、图纸审核工作，按照相应规范、施工工艺进行施工，项目部做出合理指导，以免造成施工混乱、材料损失。施工现场项目部负责每天检查，及时指出并更改错误部位，以免影响工期顺利进行。
2、以上如有违规行为：一次警告、二次罚款（如情况严重及屡教不改者给予清场处理）。
七、与施工队管理相关工作
1、安全与质量严抓不误，施工队每天上班前必须开安全、文明施工例会，严格按照安全、施工规范、施工工艺、技术交底进行施工。
2、所需材料应提前1至2天以书面形式通知项目部，施工现场如需变更材料需备注说明，变更位置及时通知项目部协调、解决。
3、材料到达现场与施工队负责人同时清点材料数量，且及时反馈给公司采购员，实际到货清单由现场负责人及施工队负责人共同签字确认，项目负责人并将材料实际到货清单以出库单形式转交施工队负责保存，施工队如有丢失按丢失材料原价双倍处罚（出库单签字复印件及实际到货清单转交采购留档）。
4、施工队负责人每天下午与项目部碰头，有问题提前解决以免影响工期顺利进行。
5、施工队如需申请工程款，施工形象进度及工程款申请单按合同相关内容以书面形式递于项目部审核。
八、关于与公司其他部门相关配合等工作
[bookmark: _GoBack]1、施工队材料申请单提前一至两天递于公司审核。
2、材料到达现场，清点完毕后立即通知公司采购员告知实际到场数量等情况，并将验收照片或视频发至公司群。
3、施工现场形象及进度，每周例会向公司汇报相关工作。
4、每周材料到货清单及出库单交予公司财务或采购，每半月或一个月与采购员、财务、工程部经理核对施工现场库存。
九、竣工与验收相关工作
1.配合施工现场验收、审计，辅助预算员做决算，做竣工图或配合设计单位制作竣工图。
2.对甲方进行消防设施的相关培训工作。
3、找甲方或装修公司签署竣工验收单，交给办公室存档。
十、竣工结算事宜
1、通知财务开票、报送结账资料，跟踪回款。
★审计项目（2万以上）：发票、发票签收单、账户证明、合同、审计报告、竣工单、预算书、结算明细表；
★不审计项目（2万以下）：发票、发票签收单、账户证明、竣工单、预算单（单页）、结算明细单（单页）。
11、 报验手续及资料事宜
1、项目部负责及时做好资料整理、签署工作（变更、报检等资料）。
2、熟悉组卷内容及相关规定，施工过程中注意收敛资料、协调各单位一起完成组卷。
十三、其他相关工作
完成领导交办的其它工作。
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