（有条件的参照“建设管理简明手册”采用软封面装订，A3对折）

                        工程

参建单位主要管理人员名录
项目法人：         （小三字号）             
设计单位：                                  
监理单位：　　　               　　　       
施工单位：                         （河道） 
                                    （三标）
2013 年  月  日

（盖项目法人章，正式文本本行文字改为空行！）

盐城市水利工程招标投标办公室制
盐城市水利基本建设工程人员在岗的有关要求
1、项目法人应对监理、施工单位主要管理人员身份进行确认，收存相关执业资格证书。明确1 名常驻工地人员按周对监理、施工单位主要管理人员进行考勤，办理相关请假、销假手续，按月进行履约考核，形成考核记录。
2、监理单位总监、副总监、质量监理工程师及施工单位项目经理、项目副经理、质检负责人、质检员、专职安全员必须是本单位人员，并不得更换为工程所在地区新聘用人员。主要管理人变更，需报市水利工程招标投标办公室备案或批准（总监、项目经理）。
3、主体工程施工期间，总监、副总监、项目经理、项目副经理在工地时间应符合招标文件要求，质量监理工程师、质检负责人、专职安全员在工地时间在工地时间每月不得少于22天，上述同单位人员不得同时离开工地。

4、需施工、监理单位出席的工地例会等会议，项目经理与项目副经理、总监与副总监不应同时缺席。不得由工程所在地新聘用人员代表施工单位和监理单位出席会议。

5、施工、监理文件资料应由相关人员在岗签署，不得由别人代为签署或越权签署。
6、监理、施工单位考勤表不得使用打钩方式，应由在工主要管理人员每天在本单位考勤表上签名。
？？县？？？？？工程主要管理人员汇总表
	序号
	单位
	姓名
	职务
	手机号
	在职情况

	1
	？？县？？工程建设处（常在工地人员）
	
	主任
	12345678912
	在职

	2
	
	
	副主任
	
	

	3
	
	
	技术负责人
	
	

	4
	
	
	财务负责人
	
	退休

	5
	
	
	工务科长
	
	临时聘用

	1
	？？？？设计院
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	1
	？？？公司？？县？？？？？工程监理部
	
	
	
	本单位

	2
	
	
	
	
	本单位

	3
	
	
	
	
	本单位

	4
	
	
	
	
	本单位、更换

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	临时聘用

	1
	？？？公司？？县？？？？？工程项目部
	
	
	
	本单位

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	？？？公司？？县？？？？？工程项目部
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	本单位

	3
	
	
	
	
	本单位

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	临时聘用


（可分为2页）
？？？公司？？县？？？？？工程监理部
监理人员工作分工表

	序号
	姓名
	职务
	工作分工
	签字文件
	在工时段

	1
	张  三
	总监
	负责？？？
	开工申请批复、？？？、？？？
	常驻

	2
	
	
	
	2
	兼监？？工程，每月在工？天

	3
	
	
	
	
	临时

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	开工后？？月内常驻

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	设备安装阶段


？？？公司？？县？？？？？工程项目部
主要施工管理人员工作分工表

	序号
	姓名
	职务
	工作分工
	签字文件
	在工时段

	1
	李  四
	项目经理
	负责？？？
	开工申请批复、？？？、？？？
	常驻

	2
	
	
	
	
	兼管？？工程，每月在工？天

	3
	
	
	
	
	临时

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	开工后？？月内常驻

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	每月工在？天


监理人员身份证复印件（一）
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	姓名：？？？

职务：？？？？？？

邮箱：12345678@qq,com

资格证书及编号：
签名：


	
	

	
	


身份证、资格证书原件审核人：
二标主要施工人员身份证复印件（一）
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	姓名：？？？

职务：？？？？？？

邮箱：12345678@qq,com

资格证书及编号：
签名：


	
	

	
	


身份证、资格证书原件审核人：
