
施工管理员的职责 施工管理员工作职责
范围(模板5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，
大家一起来看看吧。

施工管理员的职责篇一

2、配合相关部门做好设备安装的设计、概算、招标工程量审
核、安装调试等工作;

4、及时处理工程管理中发生的异议和投诉，不断提高服务满
意度;

5、对施工现场进行监督管理，做好安全与现场管理工作;

7、对设备安装作业量等相关数据进行统计和报表分析，根据
分析数据建议对策并向上级领导反馈。

施工管理员的职责篇二

2、协助项目经理根据合同约定和现场勘查情况，编制详细的、
有针对性的、可实施的《施工组织设计》。

3、参与单项工程劳务分包的招标和评标。

4、现场工程主管是现场工程质量、进度的执行人，对现场工
程质量、进度负主要责任。

5、负责完成《施组设计》要求的质量目标、进度目标。



6、做好施工日志，负责对现场异常情况（如恶劣天气、被盗
抢、现场不具备施工条件、受第三方影响窝工/停工/返工等）
的及时拍照取证，并报项目经理处理。

7、负责统计、核算每天工程量及计划外用工记录，定期报项
目经理备案。

8、依据《施工方案》负责施工过程中的技术交底及技术指导
工作。

9、负责要求并检查作业班组的班前会、班后会，对劳务班组
的野蛮施工及由此造成的质量事故进行取证、处罚。

10、负责混凝土浇筑工序的过程质量控制。

11、协助物资主管对本工程现场闲置物资的统计，及时转运
或退库。

12、协助项目经理根据施工组织设计组织施工；定期召集进
度协调会，履约率不低于80%、。

13、协助项目经理根据工程进展情况及时与甲方、劳务分包
方签署工程进度、工程量、合同外项目及其他记录性单据并
及时上传信息系统。

14、协助项目经理对工程进度款的催收，及本项目分供方
（含现场劳务公司）资金的申请与支付。

15、协助项目经理与甲方办理工程额确认、项目分供方的结
算，及工程项目决算工作。

16、协助项目经理宣导、落实项目部及分包队伍的管理制度、
相关工作流程，制定项目部作息制度，主持施工例会，形成
会议纪要报备工程部存档。



17、完成上级交办的临时性工作。

施工管理员的职责篇三

2、按时填写日志、客户服务施工手册并按标准拍回现场照
片;

3、负责上报产品及主材复尺、安装日期及跟追安装进度与安
装质量;

4、负责跟进项目变更单确认、签字、交付等流程;

5、负责解答客户提出的问题，经常与客户进行沟通，保证客
户满意度;

6、负责接受及处理客户的工程诉求，并妥善解决处理，将结
果上报工程主管;

7、配合售后查看维修事项、协调各种工地问题;

8、完成上级领导交办的其他事务。

施工管理员的职责篇四

2、协调好对内、对外的关系，做好各方工作交接面的协调

3、参与施工队伍施工图纸技术交底

4、加强工程质量管理，负责工程施工管理到工程竣工验收全
过程工作

5、对设计缺陷或与现场不符情况向建设单位、设计单位提出
合理化建议



6、熟悉国家及地方相关法规、政策，熟悉相关施工的规范及
要求

7、富有责任心、事业心及团队合作精神

施工管理员的职责篇五

一、协助项目经理做好工程开工的准备工作，初步审定图纸、
施工方案，提出技术措施和现场施工方案。

二、编制工程总进度计划表和月进度计划表及各施工班组的
月进度计划表。

三、认真审核工程所需材料，并对进场材料的质量要严格把
关。

四、对施工现场监督管理，遇到重大质量、安全问题时及时
会同有关部门进行解决。

五、向专业所管辖的班组下达施工任务书、材料限额领料单
和施工技术交底。

六、督促施工材料、设备按时进场，并处于合格状态，确保
工程顺利进行。

七、参与工程中施工测量放线工作。

八、协助技术负责人进行图纸会审及技术交底。

九、参加工程协调会与监理例会，提出和了解项目施工过程
中出现的问题，并根据问题思考、制定解决办法并实施改进。

十、参加工程竣工交验，负责工程完好保护。


