	岗位名称
	任务要求

	安全员
	1、 对施工全过程的生产安全进行监督，纠正违章作业，落实安全设施的设置；配合有关部门排队安全隐患。
2、 经常深入现场检查，及时发现和解决生产安全、文明施工存在的隐患或问题；指导生产班组的安全员开展安全、环保工作。
3、 会同有关部门做好安全生产、文明施工、环境保护的宣传教育和全员安全活动。
4、 督促有关部门按规定发放个人安全防护用品，监督劳保用品质量和正确使用。
5、 总结和推广安全生产、文明施工的先进经验，搞好生产安全评比工作，做好防毒、防尘、防暑降温工作。
6、 熟知建筑工程施工现场安全管理、文明施工管理、临时用电、机械设备、特种作业、重大危险源、重大环境因素影响、事故应急救援等制度建设、现场检查、专项方案的编制、危险源的识别、评价和预控、事故应急与处置。


	施工员
	1、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。
2、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。
3、认真审核工程所需材料，并对进场材料的质量要严格把关。
4、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。
5、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。
6、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。
7、参与工程中施工测量放线工作。
8、协助技术负责人进行图纸会审及技术交底。
9、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。
10、参加工程竣工交验，负责工程完好保护。
11、负责协调工程项目各分项工程之间和施工队伍之间的工作。
12、参与现场经济技术签证、成本控制及成本核算。
13、负责编写施工日志、施工记录。
14、完成领导交代的其他工作。

	资料员
	1、管理文件、资料、设计图纸等，建立工程竣工资料档案。
2、负责资料收发、借阅并办理签收手续。
3、即使处理工程往来的报告、函件，按工程项目与类别做好编号登记后进行整理归档。
4、搜集、了解与工程档案资料相关的法律法规及行业规范，建立有关的制度并对项目部落实要求。
5、工作严谨，做事稳重，能够严守工作秘密，忠诚敬业，有一定的文字、语言表达，能熟练使用word、excel、powerpoint等办公软件，并会使用PS图形编辑等软件，具备基本的网络知识。
6、配合财务部发起各项目付款流程。
7、配合进行方案审批及修改。
8、收集竣工项目业绩备案信息。
9、完成领导交代的其他工作。
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