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[bookmark: _Toc68860961][bookmark: _Toc68861332][bookmark: _Toc68862546][bookmark: _Toc68863866][bookmark: _Toc68864157][bookmark: _Toc68875057][bookmark: _Toc69829651][bookmark: _Toc70161150][bookmark: _Toc72166477][bookmark: _Toc76142002]1.1工程简介
该工程宗地位于滨海市市区西北部，行政区划为沙河口区，现为滨海市监狱监管区，宗地距机场3.5公里，距火车站6.5公里，人民广场5.5公里，距中山广场7.5公里。
工程总用地面积约为130000平方米，净用地面积为121700平方米,
总建筑面积为188545平方米，计容积建筑面积为181660平方米。
该工程工程共分三期建设，其中二期工程总建筑面积约为73333平方米，由Ｉ、Ｄ、Ｇ等3个组团组成：Ｉ组团全部为多层结构，建筑面积为20579平方米；Ｄ组团为多层和小高层的组合体系，建筑面积为27443平方米；Ｇ组团为三栋11层的小高层，建筑面积为19908平方米；小区配套面积为5404平方米。
a. 二期工程组成结构图：
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	合作内容
	单位名称
	联络人
	联系   

	规划设计
	
	
	

	施工图设计
	
	
	

	装修设计
	
	
	

	环境设计
	
	
	

	总承包
	

	
	

	施工监理
	
	
	

	地质勘察
	滨海市市勘察测绘研究院
	王勋
	84306692
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	部门主要职责
	目标要求

	1. 
	工程建设的操作和协调中心
	主动、及时、全面地跟踪掌握与本工程有关的各职能部门的工作情况

	2. 
	工程工期、进度控制管理
	工程按方案竣工



	3. 
	工程质量控制管理
	符合国家及相关部门规定并到达公司下达的质量目标

	4. 
	工程建造本钱控制管理
	通过一系列优化管理，使建造本钱控制在方案之内，及时完成竣工结算

	
	
	

	5. 
	工程开发过程中设计问题的应急处理
	根据设计部门的配合情况以及工程总经理的判断，及时安排工程部人员解决设计问题

	6. 
	销售现场配合管理
	按方案提交销售场地及相应的销售通道

	7. 
	工程竣工验收手续办理
	按公司经营方案要求办理竣工备案

	8. 
	工程入伙后客户质量投诉问题处理、维修
	配合公司相关部门及时妥善处理并安排专职人员负责，提高客户满意度，防止影响公司形象

	9. 
	培养工程管理后备人员
	培养一到两位
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[bookmark: _Toc67646131]工程总经理岗位职责
根据公司的决策，该职位要领导工程的方案、组织和控制工作，确保工程的建设工作在预算范围内按时优质地完成，并有效协调和解决与工程有关的所有问题，从而使工程到达满意效果。
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	工程方案编制
	符合公司经营方案。
	●
	
	
	

	2
	工程团队组织和建设，合理分配人员职责和授权，营造工作环境，
	保证工程工作需要，并为公司培养更多的工程管理人员。
	
	
	●
	

	3
	监控协调工程部工作，及时采取措施解决发生的重大问题。
	完成年度方案，。
	
	
	●
	



	4
	监控和协调工程的所有工作和问题，及时采取措施解决发生的重大问题。
	完成工程目标。
	
	
	●
	

	5
	处理紧急事务
	及时采取措施处理好紧急事务。
	
	
	●
	

	6
	协调政府关系
	确保政府层面支持工程。
	
	●
	●
	

	7
	协调公司各部门关系
	确保公司资源支持工程。
	
	●
	●
	


[bookmark: _Toc67646132]工程总经理助理职责〔如缺，其职责由工程总经理代理〕
根据工程开发经营方案、《工程管理指导书》的要求及工程总经理的指示，该职位要承当编制工程施工、验收及销售配合方案，协调处理现场施工进度、质量及本钱控制；使各种方案得以按时按质实施。
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	起草工程开发经营方案
	符合公司经营开发方案
	〇
	
	
	

	2
	编制工程施工进度方案
	符合工程经营开发方案
	〇
	
	
	

	3
	协助工程总经理处理工程工程进度、质量、本钱等问题
	各项成果符合公司下达的指标
	〇
	
	
	

	4
	配合现场销售工作
	按时按质提交销售所需场所
	
	〇
	
	

	5
	支持监控监理工作
	确保监理独立履行合同和监理职责
	〇
	
	
	

	6
	监控协调配合总包等供方工作
	确保按质按进度保证平安完成整个工程
	〇
	
	
	

	7
	协调处理各专业关系
	确保工程衔接有序进行
	〇
	
	
	

	8
	部门员工考核及团队建设
	充分调发动工积极性，使各自的潜能得到充分发挥，确保工程管理顺利
	〇
	
	
	


工程秘书岗位职责
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	质量体系记录管理
	保证体系记录完全收集、科学整理、妥善保管
	〇
	
	
	

	2
	档案管理工作
	做好工程管理部资料的收集和管理，确保公司档案收录完备
	〇
	
	
	

	3
	工程竣工档案专项验收工作
	确保工程顺利完成竣工验收工作并顺利移交工程资料。
	〇
	〇
	
	

	4
	日常文件流转
	保证工程部日常文书运作畅顺
	〇
	
	
	

	5
	日常运营协助
	协助做好部门信息、方案、品质三大体系工作
	〇
	〇
	
	



	6
	风险监测记录提醒
	协助风险监测小组做好监测提醒工作
	〇
	
	
	

	7
	文化活动组织安排
	协助工程总经理助理做好组织安排工作
	〇
	
	
	

	8
	风险监测记录提醒
	协助风险监测小组做好监测提醒工作
	〇
	
	
	


工程主管岗位职责
根据工程管理部已编制工程施工及销售配合方案，该职位要承当编制各分项任务的施工及销售配合方案，协调处理的现场施工进度、质量及本钱控制；使各种方案得以按时按质实施。负责各专业工程师工作成果的检查和监控。
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	编制并汇总各分项施工方案
	符合工程施工及销售配合总方案
	〇
	
	
	

	2
	编制及完成月度工作方案
	必须满足工程月度总方案
	〇
	
	
	

	3
	处理工程现场进度、技术、质量及本钱控制等问题
	各项成果符合相关标准及满足公司下达的各项指标
	
	〇
	
	

	4
	配合现场销售
	按时按质向相关专业或部门提交工作面
	〇
	
	
	

	5
	协调处理现场供方之间的关系
	确保工程按方案有序进行
	
	〇
	
	

	6
	协调处理不同组团之间的管理
	确保工作安排有序开展，有效解决交叉部位的管理
	
	〇
	
	

	5
	
	确保工程按方案有序进行
	
	〇
	
	



	
	协调处理现场供方之间的关系
	
	
	
	
	


技术主管岗位职责〔如缺，其职责由工程主管代理〕
该职位主要是负责处理工程实施过程中遇到的技术问题，包括图纸审核、施工方案审核、技术措施、变更审核等。
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	编制设计图纸出图方案
	解决设计图纸按时出图，工程顺利开展
	〇
	
	
	

	2
	组织图纸会审
	确保本钱、质量、施工技术到达目标
	〇
	〇
	
	

	3
	协调设计变更工作
	防止不必要的返工，到达降低本钱
	〇
	
	
	

	4
	组织质量大检查工作
	杜绝重大质量事故的发生。
	〇
	〇
	
	

	5
	组织分项、分部工程的验收工作
	对分项分部工程验收工作进行监督，确保质量目标。
	
	〇
	
	


土建工程师岗位职责
根据工程管理部已编制工程施工及销售配合方案，该职位要承当编制各自负责的分项任务的施工及销售配合方案，协调处理本分项的现场施工进度、质量及本钱控制；使各种方案得以按时按质实施。
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	编制分项施工方案
	符合工程施工及销售配合总方案
	〇
	
	
	

	2
	编制及完成月度工作方案
	必须满足工程月度总方案
	〇
	
	
	

	3
	处理所负责的分项工程现场进度、技术、质量及本钱控制等问题
	各项成果符合相关标准及满足公司下达的各项指标
	〇
	
	
	



	4
	配合现场销售
	按时按质向相关专业或部门提交工作面
	〇
	
	
	

	5
	协调处理现场本职范围内的各供方之间的关系
	确保工程按方案有序进行
	〇
	
	
	

	6
	设计问题的处理
	与设计经办人和设计院进行对接，并具备自行解决问题和绘图能力
	〇
	
	
	

	7
	配合协助其他组团的交叉管理
	解决交叉部位的管理
	〇
	
	
	


给排水工程师岗位职责
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	编制分项施工方案
	符合工程施工及销售配合总方案
	〇
	
	
	

	2
	编制及完成月度工作方案
	必须满足工程月度总方案
	〇
	
	
	

	3
	处理所负责的分项工程现场进度、技术、质量及本钱控制等问题
	各项成果符合相关标准及满足公司下达的各项指标
	〇
	
	
	

	4
	配合现场销售
	按时按质向相关专业或部门提交工作面
	〇
	
	
	

	5
	协调处理现场本职范围内的供方之间的关系
	确保工程按方案有序进行
	〇
	
	
	

	6
	设计问题的处理
	与设计经办人和设计院进行对接，并具备自行解决问题和绘图能力
	〇
	
	
	

	7
	协调配合其他专业工作
	确保工程有序进行，减少交叉作业的管理难度。
	〇
	
	
	

	8
	设计问题的处理
	
	〇
	
	
	



	
	
	与设计经办人和设计院进行对接，并具备自行解决问题和绘图能力
	
	
	
	


电气工程师岗位职责
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	编制分项施工方案
	符合工程施工及销售配合总方案
	〇
	
	
	

	2
	编制及完成月度工作方案
	必须满足工程月度总方案
	〇
	
	
	

	3
	处理所负责的分项工程现场进度、技术、质量及本钱控制等问题
	各项成果符合相关标准及满足公司下达的各项指标
	〇
	
	
	

	4
	配合现场销售
	按时按质向相关专业或部门提交工作面
	〇
	
	
	

	5
	协调处理现场本职范围内的供方之间的关系
	确保工程按方案有序进行
	〇
	
	
	

	6
	设计问题的处理
	与设计经办人和设计院进行对接，并具备自行解决问题和绘图能力
	〇
	
	
	

	7
	协调配合其他专业工作
	确保工程有序进行，减少交叉作业的管理难度。
	〇
	
	
	

	8
	设计问题的处理
	与设计经办人和设计院进行对接，并具备自行解决问题和绘图能力
	〇
	
	
	


造价工程师岗位职责
负责工程本钱举措的总结，组织工程结算和结算分析的本钱动态管理工作，负责各项工作的监督审核。实施工程本钱动态管理，配合工程预算及核对跟踪及交底，完成工程的结算编制、审核。
	序号
	工作职责
	工作目标
	权   限

	
	
	
	经办
	审核
	批准
	其他

	1
	本钱动态管理的实施
	
	〇
	
	
	



	
	
	分解本钱控制指标，提出控制要点，按方案进行工程招投标配合，合同审核，实施本钱动态管理
	
	
	
	

	2
	负责本钱动态管理
	协调工程部本钱管理方面的业务，制定有效控制本钱的方法，发现问题及时解决，进行本钱举措的总结。
	〇
	
	
	

	3
	实施结算管理
	组织和进行工程各工程的结算
	〇
	〇
	
	

	4
	协助资金方案管理
	确保资金有方案配合工程管理
	〇
	
	
	

	5
	负责设计阶段的本钱控制
	组织各专业对设计阶段经济指标监控
	〇
	〇
	
	

	6
	本钱工作审核监督管理
	结算审核、定期检查本钱总控目标、各类标准执行情况
	〇
	〇
	 
	

	7
	实施预结算管理
	配合编制预算及核对跟踪及交底，对核对后的预算进行详细了解及分析，完成结算编制，工程结算问题的统筹及协调
	〇
	
	
	


[bookmark: _Toc68860967][bookmark: _Toc68861338][bookmark: _Toc68862552][bookmark: _Toc68863872][bookmark: _Toc68864163][bookmark: _Toc68875063][bookmark: _Toc69829657][bookmark: _Toc70161156][bookmark: _Toc72166483][bookmark: _Toc76142008]3、工程前期协调与管理
[bookmark: _Toc68860968][bookmark: _Toc68861339][bookmark: _Toc68862553][bookmark: _Toc68863873][bookmark: _Toc68864164][bookmark: _Toc68875064][bookmark: _Toc69829658][bookmark: _Toc70161157][bookmark: _Toc72166484][bookmark: _Toc76142009]3.1设计部协调
成立设计工作小组，设计工作小组由设计部、本钱部、工程部、工程管理部组成，每周四定期召开协调解决建筑、结构、给排水、电气、通风与空调、燃气等各专业问题。
在方案设计、扩初设计、施工图设计等阶段，各专业工程师根据专业要求提供设计任务指导书，参与介入发现问题并提供专业意见，确保设计院的设计符合本钱、专业技术、施工技术等各方面的要求。
工程管理部组织提供设计所需要的详勘资料、现场现状资料，配合提供设计所需的相关资料。
 充分征求设计部意见，协调营销部、工程开展部、本钱部，制定二期二级方案。
工程管理部按照二期二级方案协助落实设计部在各阶段提供的设计图纸时间，每周及时提醒设计部，防止造成方案拖延。

工程管理部针对经常变更设计工作的情况，在可调控的时间范围内及时协调各部门做出相应调整，对重新调整的方案进行协调跟踪落实。
[bookmark: _Toc68860969][bookmark: _Toc68861340][bookmark: _Toc68862554][bookmark: _Toc68863874][bookmark: _Toc68864165][bookmark: _Toc68875065][bookmark: _Toc69829659][bookmark: _Toc70161158][bookmark: _Toc72166485][bookmark: _Toc76142010]3.2营销协调
充分征求营销部意见，协调设计部、工程开展部、本钱部，制定二期二级方案。
[bookmark: OLE_LINK2]3.2.2协助营销部、设计部做好二期工程开放、展示区的相关工作，并提供相关资料和施工意见。
[bookmark: _Toc68860970][bookmark: _Toc68861341][bookmark: _Toc68862555][bookmark: _Toc68863875][bookmark: _Toc68864166][bookmark: _Toc68875066][bookmark: _Toc69829660][bookmark: _Toc70161159][bookmark: _Toc72166486][bookmark: _Toc76142011]3.3工程开展协调
充分征求工程开展部意见，协调设计部、营销部、本钱部，制定二期二级方案。
在各阶段报建期间，协调设计部按时提供报建图纸，协助配合工程开展部做好报建工作。
在报建工作出现阻碍时，协调各方面关系，做好相关公关工作，确保报建工作按方案进行。
工程管理部按照二期二级方案协助落实工程开展部的报建工作，每周跟踪并及时提醒工程开展部。
针对报建工作容易出现政府性变动影响方案实施，在可调控的时间范围内及时协调各部门做出相应调整，对重新调整的方案进行协调跟踪落实。
[bookmark: _Toc68860971][bookmark: _Toc68861342][bookmark: _Toc68862556][bookmark: _Toc68863876][bookmark: _Toc68864167][bookmark: _Toc68875067][bookmark: _Toc69829661][bookmark: _Toc70161160][bookmark: _Toc72166487][bookmark: _Toc76142012]3.4本钱协调
充分征求本钱部意见，协调设计部、营销部、工程部、工程开展部，制定二期二级方案。
协调本钱部做好资金方案。
协调本钱部、工程管理部做好考察监理、总包、各专业队伍的考察工作。
协调设计部、本钱部、工程管理部配合做好各项招标工作。
协助本钱部做好该工程本钱分析及本钱方案。
[bookmark: _Toc68860972][bookmark: _Toc68861343][bookmark: _Toc68862557][bookmark: _Toc68863877][bookmark: _Toc68864168][bookmark: _Toc68875068][bookmark: _Toc69829662][bookmark: _Toc70161161][bookmark: _Toc72166488][bookmark: _Toc76142013]4、工程方案管理
[bookmark: _Toc68860973][bookmark: _Toc68861344][bookmark: _Toc68862558][bookmark: _Toc68863878][bookmark: _Toc68864169][bookmark: _Toc68875069][bookmark: _Toc69829663][bookmark: _Toc70161162][bookmark: _Toc72166489][bookmark: _Toc76142014]4.1标段的划分及根本要求
	依据本工程特点，以有利于工程的质量、进度、本钱控制为原那么，每个标段划分不超过3万平米(由于区位限制的情形除外)，除重要机电工程外，其他简单设备安装工程均纳入土建总包。
在符合本地区规定，兼顾协调管理难度的情况下，工程招标方案优先考虑多分包，铝合金门窗、入户门、电梯、外墙及内墙涂料等为指定专业分包。
根据以上原那么，整个二期工程拟分为三个标段，选择三家总包单位进行工程施工管理，初步拟定如下：
	序号
	标段名称
	工程范围
	建筑面积〔平方米〕
	定标时间
	投标队伍数量及方式

	1
	二期总包第1标段〔Ｉ组团〕
	20～23栋
	20579
	2004.9.30
	根据图纸情况可分三次招标，每个标段要有4-5家投标单位

	2
	二期总包第2标段〔Ｄ组团〕
	8～11栋
	30848
	2004.10.15
	

	3
	二期总包第3标段〔Ｇ组团〕
	13～15栋
	19908
	2004.11.30
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注: 1).第8号楼的建筑面积已经去掉在建的11269平米,Ｉ组团中未考虑幼儿园.
   2).由于各组团施工图纸完成时间不同，定标时间为组团中某一栋楼的最早定标时间.
4.2总包的平面分区及进场顺序
  根据现有实际情况，第一标段的招标将比拟完善，第二、三标段的局部区域招标将延迟，其中第二标段主要是10，11商业楼的影响，第三标段为13，15号小高层的影响。具体的平面区域划分如下列图所示：
[bookmark: _Toc68860975][bookmark: _Toc68861346][bookmark: _Toc68862560][bookmark: _Toc68863880][bookmark: _Toc68864171][bookmark: _Toc68875071][bookmark: _Toc69829665][bookmark: _Toc70161164][bookmark: _Toc72166491][bookmark: _Toc76142016]4.3施工场地临设布置
二期工程的临设：总包及分包的生活区暂时利用工程三期的地域，后期考虑临设的二次搬迁，然后投入三期的施工。施工临时用水、用电及临时道路布置见施工场地临设布置图。
[bookmark: _Toc68860976][bookmark: _Toc68861347][bookmark: _Toc68862561][bookmark: _Toc68863881][bookmark: _Toc68864172][bookmark: _Toc68875072][bookmark: _Toc69829666][bookmark: _Toc70161165][bookmark: _Toc72166492][bookmark: _Toc76142017]4.4总体进度方案
二期工程分三个阶段实施，第一阶段为Ｉ组团：幼儿园及多层框架住宅，第二阶段为Ｄ组团：商业楼、多层及小高层住宅组合，第三阶段为G组团：3座11层高的小高层商住楼，总体进度方案包括设计、营销、工程开展、招投标、工程进度方案，设计、工程开展、工程进度均按三个阶段实施。按此制定滨海市某某海滨花园二期二级方案〔因详规调整，此方案阶段划分需重新调整〕。
[bookmark: _Toc68860977][bookmark: _Toc68861348][bookmark: _Toc68862562][bookmark: _Toc68863882][bookmark: _Toc68864173][bookmark: _Toc68875073][bookmark: _Toc69829667][bookmark: _Toc70161166][bookmark: _Toc72166493][bookmark: _Toc76142018]4.5工程进度方案
工程实施阶段的进度方案按三个阶段住宅及配套工程实施控制。
[bookmark: _Toc68860978][bookmark: _Toc68861349][bookmark: _Toc68862563][bookmark: _Toc68863883][bookmark: _Toc68864174][bookmark: _Toc68875074][bookmark: _Toc69829668][bookmark: _Toc70161167][bookmark: _Toc72166494][bookmark: _Toc76142019]4.6材料设备采购方案
开工前做月度材料设备采购方案。
施工过程中，每月按此流程编制材料设备采购方案：设计出图时间——材料设备定样板——编制标书——通知已考察过的材料设备供给商——发标——截标——议标——定标签约
[bookmark: _Toc69829669][bookmark: _Toc70161168][bookmark: _Toc72166495][bookmark: _Toc76142020]4.7工程里程进度控制方案
根据工程总体进度方案，为确保工程按期完成，对工程的
关键线路中的里程碑进行控制。
[bookmark: _Toc68860979][bookmark: _Toc68861350][bookmark: _Toc68862564][bookmark: _Toc68863884][bookmark: _Toc68864175][bookmark: _Toc68875075][bookmark: _Toc69829670][bookmark: _Toc70161169][bookmark: _Toc72166496][bookmark: _Toc76142021]4.8模拟工程方案
根据二期二级方案，综合风险管理要求，提交给总包单位的方案要点比工程方案提前15~20天，由总包按此要求进行编制和施工组织方案的安排。通过这种模拟方式，减少方案和实施脱节的现象。
[bookmark: _Toc70161170][bookmark: _Toc72166497][bookmark: _Toc76142022]4.9工程方案的修改
在方案实施过程中，每天、每周针对实施过程中出现需要调整的方案，及时提醒相关部门按时完成方案内容。
方案实施过程中，不影响里程碑，造成中间环节的调整，那么协调各部门进行相关方案的调整，进行部门之间的调整。
方案实施过程中造成里程碑的拖延，拖延的部门需要提交拖延报告到公司，拖延的部门并且要协调各部门进行相关方案的调整。
[bookmark: _Toc68860980][bookmark: _Toc68861351][bookmark: _Toc68862565][bookmark: _Toc68863885][bookmark: _Toc68864176][bookmark: _Toc68875076][bookmark: _Toc69829671][bookmark: _Toc70161171][bookmark: _Toc72166498][bookmark: _Toc76142023]4.10销售配合
在销售广场、路线、停车场、样板房、开放区、施工区等做好平安防护措施，确保在平安环境下销售。
向供方〔监理、总包、专业分包、材料供给商等〕宣传礼貌待客户，并要求供方做此方面的承诺和措施确保善待客户。
及时跟进销售部对销售场所的要求，配合销售做好相关施工内容。
按三个时间段安排销售配合路线及施工路线。
[bookmark: _Toc68860981][bookmark: _Toc68861352][bookmark: _Toc68862566][bookmark: _Toc68863886][bookmark: _Toc68864177][bookmark: _Toc68875077][bookmark: _Toc69829672][bookmark: _Toc70161172][bookmark: _Toc72166499][bookmark: _Toc76142024]5、工程采购管理
[bookmark: _Toc68860982][bookmark: _Toc68861353][bookmark: _Toc68862567][bookmark: _Toc68863887][bookmark: _Toc68864178][bookmark: _Toc68875078][bookmark: _Toc69829673]根据工程管理和供方市场情况，结合某某管理体系要求，对海滨花园二期工程按施工过程进行划分。
[bookmark: _Toc70161174][bookmark: _Toc72166501][bookmark: _Toc76142026]5.1总包采购
考察总包单位
由本钱部、工程部、工程管理部组成联合考察小组，对考察结果形成考察总包单位报告。
.1考察未上网注册的总包单位
通过各种途径了解潜在的优秀总包单位，在考察过程中，如有进一步考察意向，再进入下一步。按此流程考察：
获知潜在优秀总包单位——总包单位送资质、业绩资料——
选择适宜的总包单位进行面谈——考察拟派工程经理正在做或曾经做过的工地——考察总包单位办公环境——考察拟派工程经理——考察拟派工程团队——了解同行对该总包单位的评价——了解已同行该总包单位拟派工程经理合作过的甲方工程经理对该总包单位及工程经理的评价——在有强烈合作意向的前提下：可以了解该总包单位对拟建工程的施工组织方案。
.2考察上网注册但未合作过的总包单位
由于各工程及其管理团队不同，需要找到管理理念和管理方式切合的总包单位。按此流程考察：
考察拟派工程经理——考察拟派工程团队——考察拟派工程经理正在做或曾经做过的工地——了解已同该总包单位拟派工程经理合作过的甲方工程经理对该总包单位及工程经理的评价。
将整个考察过程记录在总包考察报告中。
5.1.1.3总承包公司资质要求
将工程发包给具有相应资质等级的单位来承当，是保证建设工程质量的根本前提。工程招标责任部门应当对总承包公司进行评审，确保其资质和能力符合要求，无商誉问题。通过调查核实其商誉，审核证照、实地考察代表工程，评价其施工能力。
本工程二期工程对总包要求重点集中以下几点：
· 有住宅工程施工经验，获得过多项优质工程证书〔验收证书〕
· 已经通过ISO9000认证
· 房建施工总承包壹级及以上
· 在滨海市建设局合法登记〔外地企业〕
· 与某某有过多年的、良好的合作经历。〔优先考虑〕
· 社会信誉较好，对某某工程有很高的热情。
5.1.2填写供方考察表
上网登记注册
招标
由本钱部组织，工程管理部协助配合。
定标
按照公司规定流程办。
[bookmark: _Toc68860983][bookmark: _Toc68861354][bookmark: _Toc68862568][bookmark: _Toc68863888][bookmark: _Toc68864179][bookmark: _Toc68875079][bookmark: _Toc69829674][bookmark: _Toc70161175][bookmark: _Toc72166502][bookmark: _Toc76142027]5.2监理单位采购
    由于本工程第二期
工程监理单位是以战略监理的管理模式来确定的，经过了解，虽然在第
二期工程中监理的表现有所缺乏，但考虑到该监理单位对本工程的了解程度、在滨海市市场上
的信誉度及我们现在工程的整体进展情况，建议继续由该监理单位来监管二期工程，同时该
监理单位的总经理表示会总结在第二期工程上的经验，进一步加强对二期工程的监督管理力
度，调整管理方法，确保二期工程的顺利进行。
由于工程及其管理团队不同，需要管理理念和管理方式切合的监理小组来配合。在监理
单位委派监理小组时，我们会按以下流程对工程监理小组重新进行考察：
考察拟派工程总监——考察拟派工程团队——考察拟派工程总监正在做或曾经做过的工地——了解已同该监理单位拟派工程经理合作过的甲方工程经理对该监理单位及工程总监的评价。
将整个考察过程记录在监理考察报告中。
工程二期工程对监理单位的根本要求
本二期工程工程监理单位要求现场监理人员30%以上为国家注册监理工程师，总监应具备高级工程师职称，监理工程师应住在现场。
现场监理必须认真按照监理大纲及监理合同的要求履行自己的职责，必须保证对工程质量的及时监控。通过我司工程管理部专业工程师的按比例抽查，量化对监理工作的质量评估，加强对监理工作监督管理。监理工程师对分项〔或分批〕工程验收后，甲方复验合格率应到达95%以上。
[bookmark: _Toc68860984][bookmark: _Toc68861355][bookmark: _Toc68862569][bookmark: _Toc68863889][bookmark: _Toc68864180][bookmark: _Toc68875080][bookmark: _Toc69829675][bookmark: _Toc70161176][bookmark: _Toc72166503][bookmark: _Toc76142028]5.3专业分包单位采购
考察专业分包单位
由本钱部、工程部、工程管理部组成联合考察小组，对考察结果形成考察专业分包单位报
告。
.1考察未上网注册的专业分包单位
通过各种途径了解潜在的优秀专业分包单位，在考察过程中，如有进一步考察意向，再进入下一步。按此流程考察：
获知潜在优秀专业分包单位——专业分包单位送资质、业绩资料——
选择适宜的专业分包单位进行面谈——考察拟派工程经理正在做或曾经做过的工地——考察专业分包单位办公环境——考察拟派工程经理——了解同行对该专业分包单位的评价——可选：了解已同该专业分包单位拟派工程经理合作过的甲方工程经理对该专业分包单位及工程经理的评价
.2考察上网注册但未合作过的专业分包单位
由于各工程及其管理团队不同，需要找到管理理念和管理方式切合的专业分包单位。按此流程考察：
考察拟派工程经理——考察拟派工程经理正在做或曾经做过的工地——可选：了解已同该专业分包单位拟派工程经理合作过的甲方工程经理对该专业分包单位及工程经理的评价。
填写供方考察表
上网登记注册
招标
由本钱部组织，工程管理部协助配合。
定标
按照公司规定流程办。
[bookmark: _Toc68860985][bookmark: _Toc68861356][bookmark: _Toc68862570][bookmark: _Toc68863890][bookmark: _Toc68864181][bookmark: _Toc68875081][bookmark: _Toc69829676][bookmark: _Toc70161177][bookmark: _Toc72166504][bookmark: _Toc76142029]5.4材料、设备采购
甲供材料、设备采购或甲方指定供给材料、设备采购
.1甲供材料、设备采购或甲方指定供给材料、设备采购可选范围：
.1.1土建主材：钢筋、商品混凝土、水泥等。
.1.2门、窗等。
.1.3装饰材料：瓷片、地面砖、外墙饰面材料、涂料、窗台面板等。
.1.4厨房设备：橱柜、抽油烟机等。
.1.5卫生间设备：坐厕、洗手盆、淋浴间组合设备、浴盆等。
.1.6水主材：给水管材、水龙头、排污雨水立管等。
.1.7电主材：预埋管材、电线、插座开关面板、入户开关箱、灯具等。
.1.8设备：电梯、抽风机、水泵、发电机等。
.2考察材料、设备供给商

已经上网注册的材料设备供给商可以直接参与招标。考察主要针对未上网注册的主材、装饰材料、大型设备供给商，由本钱部、工程部、工程管理部组成联合考察小组，对考察结果形成考察材料、设备供给商报告。通过各种途径了解潜在的优秀材料设备供给商，在考察过程中，如有进一步考察意向，再进入下一步。按此流程考察：
获知潜在优秀材料设备供给商——材料设备供给商送资质、业绩资料——选择适宜的材料设备供给商进行面谈——考察材料设备供给商的工厂、工人工作环境、管理人员办公环境——了解同行对该材料设备供给商的评价——可选：了解已同该材料设备供给商合作过的甲方工程经理对该材料设备供给商的评价
.3填写供方考察表
.4上网登记注册
.5招标
由本钱部组织，工程管理部协助配合。
.6定标
按照公司规定流程办。
总包或专业分包单位材料、设备采购
.1总包或专业分包单位材料、设备采购可选范围：除甲供材料设备、甲方指定材料设备之外的材料设备，分为三大类：
一是主材、装饰材料、大型设备；
二是其他材料、设备；
三是辅助材料。
.2主材、装饰材料、大型设备采购必须经过甲方许可，在监理、甲方办理材料设备采购许可手续才能采购。
.2.1在甲方许可供给商名册里。
.2.2总包或专业分包单位提供相关资料给监理和甲方，经过监理、甲方考察，许可后才能采购。
.2.2.1主材、装饰材料、大型设备供给商相关资料：资质、业绩、产品质量承诺书、质量保证体系证书。
.2.2.2主材、装饰材料、大型设备产品相关资料：产品质量检验报告、产品出厂合格证等。
.3其他材料设备必须经过监理许可，在监理单位办理材料设备采购许可手续并报甲方备案，总包和专业分包才能采购。
.3.1在监理许可供给商名册里。
.3.2总包或专业分包单位提供相关资料给监理，经过监理考察，许可后才能采购。
.3.2.1其他材料供给商相关资料：资质、业绩、产品质量承诺书、质量保证体系证书〔非必须〕。
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