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基建工程现场管理要求
1　 范围
本标准规定了基建工程现场管理的职责、内容与要求。

本标准适用于陕西省省级机关工程建设技术中心基建工程的现场管理。

2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

《建筑工程施工及验收规范》

《建筑安装工程技术规范》

《建筑安装工程质量检验评定标准》

3　 职责
工程项目甲方代表是项目负责人，负责工程的安全、质量、现场管理和保修等全面工作。
各专业技术管理人员在项目负责人的领导下开展工作。

4　 管理内容与要求

工程开工前，各专业负责人员应与有关单位和人员联系，组织实施现场的“三通一平”工作，并会同施工承包单位做好施工现场现状图及其它原始记录，作为有关分项工程决算的依据。

工程开工前，项目负责人应组织审核施工单位提交的施工组织设计，施工中严格按审批的施工组织设计执行，不得随意扩大施工现场范围。

施工图领回后应尽快将图纸发给相关人员手中。相关人员应认真阅读设计文件、熟悉施工图纸，把握设计要求和管理重点，搞好施工图纸审核及技术交底工作。

严格按基建程序工作，积极搞好施工准备工作，保证按时开工。

认真复查工程的抄平、放线、测量、定位等项工作，及时准确控制偏差。组织设计、施工及有关部门认真做好图纸会审和技术交底工作，对图纸要求融会贯通，并发现问题，提出建议，在施工之前，对图纸上的差错和缺陷进行纠正和补充。

监督检查进场的主要材料、构件、成品、半成品和零部件的质量证件，出厂合格证及说明书是否符合设计要求，对有疑议的材料，要认真查验，杜绝不合格产品进入施工场地。

按照《建筑工程施工及验收规范》和《建筑安装工程质量检验评定标准》要求，会同政府部门严格对工程各部位进行检查验收并作好签证工作。

循序检查各工序的质量，特别对隐蔽工程要跟踪检查，对关键部位仔细检查。

制止施工单位违反工序，不按图纸及不按施工规范施工，发现问题应要求施工单位停工或返工，若发生质量事故，要及时向领导汇报，研究解决，若施工单位发现图纸上确有错误，反映过来时，要认真研究答复，不能简单化地以“照图施工”一口回绝。

加强合同管理，认真理解施工及招投文件，严格执行工程招标文件和合同各项条款，要了解工程全貌，防止遗漏和错误。

主动召开或参加施工现场的各种会议，解决施工中的矛盾和问题，尽量为施工扫清各种障碍，保证工程正常进行。

在施工现场，协调好监理和各方的关系。

认真填写施工日志，参加工程竣工验收，收集各种施工技术资料、文件。并负责督促施工单位竣工资料的完成和移交工作。

监督、责成施工单位学习履行保修范围内和保修期限内的保修义务。

严格按照机关事务服务中心基建管理程序办事，执行职责岗位权限内的请示、汇报、报批制度，杜绝扯皮、推诿，提高工作效率。

遵守劳动纪律，实行岗位责任制，严格执行合同，确保“质量、安全、工期、投资”万无一失。

技术管理要求：
a) 工程技术管理实行专业负责制，专业工程师要依据国家及陕西省技术规范、技术标准，指导施工现场管理工作；
b) 各专业负责人，负责编制各自的施工日志，搜集整理有关技术资料；
c) 各专业负责人负责办理工程洽商，重大洽商变更需经有关人员和领导研究决定；
d) 各专业负责人负责审查施工单位提出的相关专业的技术方案和技术措施；
e) 严格执行《建筑工程施工及验收规范》，《建筑安装工程技术规范》、《建筑安装工程质量检验评定标准》及市质量监督站有关工程质量的规定；
f) 各专业负责人负责监督隐蔽工程检查、验收；
g) 各专业负责人要对工程进行全过程的监督检查。
工程建设项目在施工中，要有完善的安全消防措施，包括组织机构、规章制度、检查与奖惩办法等，参建单位在工地主入口应设置标志牌，标明建设单位、设计单位、施工单位、监理单位及施工单位生产管理负责人，并应在施工现场公示施工许可证复印件，接受公众监督。
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