项目管理机构（框图）
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工作职责（主要岗位职责）
代表集团公司对济南轨道交通 4 号线一期工程 02 工 区施工进行全面管理，实现安全、质量、工期、投资控制、环境 保护、技术创新等建设目标，并做好以下工作： 1.按照建设单位要求和标准化管理规定，设置相应的职能 部门，并根据工程实际，配齐项目部各类人员，以满足施工生产 需要。 2.负责向业主计价、调配使用工程款和流动资金，负责足额 上缴集团公司企业管理费，履行与集团公司签订的经营业绩责任 合同。 3.做好成本测算，科学编制施工预算，加强项目成本核算， 积极推行项目责任成本管理，将目标责任成本分解到作业层，确 保投资回报。 4.建立和完善项目部各项管理制度和办法，明确工作职责 和工作标准，组织相关的教育培训工作。 5.负责编制实施性施工组织设计、优化施工方案和应急预案，拟定重难点工程的施工技术方案，实现均衡生产，保证按期 按质完成任务。 6.合理调配各类资源，组织劳务、设备、物资采购公开招标 工作。 7.负责劳务管理工作，科学布设临建工程，抓好安全文明工 地建设。 8.负责与建设、设计、监理单位及地方政府的沟通与协调， 妥善处理好内外关系。 9.及时上报相关信息和完成集团公司交办的其他工作。 项目部应认真履行职责，加强管理，落实责任，快速形成生 产能力，全面履行与业主签订的合同及企业负责人经营业绩责任 合同，树立集团公司良好形象和信誉。

项目主要管理制度（列表清单）

	序号
	制度名称
	备注

	1
	安全管理体系 
	

	2
	安全环保部管理制度汇编
	

	3
	重要部位、环节施工前条件核查制度
	

	4
	安全生产教育培训制度
	

	5
	关于印发《济南轨道交通4号线一期工程02工区项目部安全生产责任制度》的通知
	

	6
	关于修订安全生产管理领导小组和安全生产管理机构并建立项目六大体系的通知
	

	7
	安全风险分级管控制度
	

	8
	防汛工作管理制度
	

	9
	安全风险分级管理和隐患排查治理制度
	

	10
	危大工程安全管理办法
	

	11
	治安保卫制度
	

	12
	关于印发《危险作业审批制度》的通知
	

	13
	应急处置卡
	

	14
	隐患排查治理制度
	

	15
	重大事故隐患排查治理制度
	

	16
	项目部《全员实名制管理办法》
	

	17
	亲情卡管理制度
	

	18
	外来作业人员“红马甲”管理制度
	

	19
	施工现场洒水清扫扬尘制度
	

	20
	有限空间安全作业管理规定
	


施工期间环境保护措施落实情况（简要叙述）

环境保护坚持“预防为主，防治结合，综合治理，化害为利”的原则，对施工扬尘，有害气体污染排放、施工污水排放控制在国家或济南市要求标准以内；环境敏感地区施工现场场界噪声达标排放；对各施工部位和职能部门的能源和资源消耗控制在计划内，环境污染责任事故为零。

环境保护管理措施

（1）必须严格遵守国家有关环境保护的法令及济南市关于环境保护的相关办法，在合同规定的施工活动界限之外的植物、树木、都要尽力维持原状。

（2）禁止使用有毒、有害物质（如燃料、油料、化学品、酸等，以及超过允许剂量的有害气体和尘埃等）污染土地、河流。要采取有效的保护措施，防止在其利用或被占用的土地上发生土壤冲蚀，防止由于工程施工而造成开挖料污染道路。开挖料按规定分选运至专门指定的存弃碴场堆放。

（3）保持施工区和生活区的环境卫生整洁，应设置专人负责清理垃圾，并运至指定的地点进行处理。

（4）加强施工现场的噪声、振动源（加工间、搅拌机等）的管理，合理安排施工生产，减少噪声对周围环境的污染，同时教育职工在居民区附近和夜间施工时不得高声喧哗，避免人为噪声。

（5）在干燥地面和区间开挖土石方作业时，要及时洒水，保持土壤湿度；场内存放的土石方、大堆材料、建筑垃圾应集中堆放，采取洒水或遮盖的措施，防止扬尘,以免污染环境。

（6）水泥、石灰等易飞扬的材料不得露天存放，必须采用封闭式库房或水泥灌。

（7）严禁烧煤、木材等发烟物质。食堂使用电器灶，安装油烟机对做饭时的油烟进行净化。

（8）对旱季施工扬尘，采用洒水降尘，减少粉尘污染，特别是在居民区和水源地更加注意。

（9）施工及生活污水的排放遵循清污分流、雨污分流的原则，各种施工废油、废液集中储积，集中处理，严禁乱流乱淌，污染水源，破坏环境。

（10）施工作业产生的污水经过沉淀池沉淀，并经过净化处理，符合要求后进行排放。

（11）食堂废水按规定设置隔油池，定期处理油污，污水经过处理后排入污水管道。施工、生活产生的经过处理的废水严禁排入农田。

（12）现场厕所采用封闭式，并经常冲洗。化粪池经常清理。

（13）废弃垃圾中不得含有有毒有害物质，避免雨水冲洗后对地表、地下水造成污染。

（14）施工现场、营地及人口集中地存放砂石、灰土等物料，必须采取防燃和覆盖等防尘措施，防止污染大气。

（15）施工场地内不舍连续畅通的排水措施，设置标准应满足防汛、应急、施工抢险要求。排水设施需接入市政管线的，须到排水行政主管部门办理审批手续。场地内产生的污水、废水必须经过处理满足城市污水排放标准后排至市政污水管道，严禁将污水、废水直接漫流在场地内或排至场地外造成周边环境污染。

（16）施工降水应按照相关规定建沙地沉淀池后排入市政管道，所有降水井全部必须接入集中排水管道后排入市政管道。施工结束后，对市政排水设施进行恢复性修复
