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土建施工员岗位的职责（29 篇） 

 

土建施工员岗位的职责（精选 29篇） 

    土建施工员岗位的职责 篇 1  

  职责： 

  1、协助项目经理及技术负责人对本工程的现场管理，对施工现场出现

的一些施工问题作出处理; 

  2、参加施工图自审和会审，严格按照施工图相关规范和施工组织设计

的计划要求组织施工; 

  3、编制施工现场的进度计划，编制相应材料、周转材料、劳动力、机

械设备使用计划，并报项目经理核准后实施; 

  4、做好施工日记的记录工作，及时搜集和整理本工程的技术资料和竣

工验收资料; 

  5、负责对施工现场存在的质量、安全、文明施工等方面的事故隐患和

问题进行检验和整顿 

  任职要求： 

  1、熟悉房建工程的施工、项目管理方面的国家标准规范地方性规定，

熟悉房建工程的常识和施工方法，全面掌握土建施工方面的质量标准; 

  2、具有良好的沟通、协调能力、责任心强、团队协作意识强; 

  3、建筑类专业大专及以上学历; 
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    土建施工员岗位的职责 篇 2  

  1、贯彻公司有关质量管理的规章制度，落实项目管理组织中技术负责

人提出的各项有关技术文件、技术要求; 

  2、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; 

  3、参与图纸会审，负责向班组技术交底，并保证按图施工; 

  4、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; 

  5、认真审核工程所需材料，并对进场材料的质量要严格把关，督促施

工材料、设备按时进场，确保工程顺利进行; 

  6、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。 

  7、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。 

  8、参与工程中施工测量放线工作。 

  9、参加工程竣工交验，负责工程完好保护。 

  10、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。 

    土建施工员岗位的职责 篇 3  

  职责： 

  1、建立作业标准，明确施工工艺，制定出每项工作的作业顺序，使施
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工有条不紊; 

  2、在施工工程师指导下，严格按照施工组织设计和施工进度进行施工; 

  3、按设计要求、操作规程和验评标准向生产班组进行技术、安全交底; 

  4、对图纸及施工中出现的问题及时解决; 

  5、监督施工过程、质量、原材料检测，基础、中间结构和隐蔽工程验

收，对工程资料的收集整理、建筑物定位放线等; 

  任职资格： 

  1、大专及以上学历，建筑、土木、工民建类相关专业，有民用建筑放

线测量工作经验 1年以上。 

  2、责任心强，吃苦耐劳，良好的团队意识和沟通能力。 

  3、对建筑施工的质量、安全和文明施工管理有深刻认识。 

    土建施工员岗位的职责 篇 4  

  职责： 

  1、确保安全施工，把好工序质量关，掌握施工计划的关键路线并进行

动态管理，保证施工进度; 

  2、执行各项分项工程的技术交流、复核、隐蔽工程、交接班、文明施

工等各项管理制度; 

  3、按时准确记录施工日志，及时总结、报告; 

  4、及时完成上级交办的其它工作。 

  岗位要求： 
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  1.专科及以上学历，建筑、土木、工民建类相关专业; 

  2.对建筑施工的质量、安全和文明施工管理有深刻认识，熟练运用 CAD

及其他计算机工作软件; 

  3.责任心强，吃苦耐劳，良好的团队意识和沟通能力; 

  4.项目部包吃住 

    土建施工员岗位的职责 篇 5  

  职责 

  1、建立作业标准，明确施工工艺，制定出每项工作的作业顺序，使施

工有条不紊; 

  2、严格按照图纸、技术标准、施工组织设计和施工进度进行施工，经

常进行督促检查; 

  3、按设计要求、操作规程和验评标准向生产班组进行技术、安全交底; 

  4、对图纸及施工中出现的问题及时解决; 

  5、监督施工过程、质量、原材料检测，基础、中间结构和隐蔽工程验

收，对工程资料的收集整理、建筑物定位放线等。 

  6、完成项目经理交办的其他任务。 

  任职资格 

  1、建筑，土木工程、水电类相关专业，持有资格证优先; 

  2、有现场施工工作经验优先; 

  3、熟练基本建设程序、施工程序，熟悉建设法律、规范、规程、技术
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标准; 

  4、熟知建设工程结构特征及关键部位，施工中能严格把控施工安全、

施工卫生、工程质量和施工进度; 

  5、沟通、协调能力强，工作认真踏实，为人正直; 

  6、注重服务态度、礼貌礼仪，具有良好的职业道德、职业素养、敬业

精神和团队合作能力。 

    土建施工员岗位的职责 篇 6  

  1、负责所分配项目的施工组织安排和施工管理工作。 

  2、熟悉设计图纸，明确各级技术交底要求。 

  3、严格执行施工规范和验收标准，指导各专业班组按图纸设计要求进

行施工。 

  4、做好施工现场的安全生产，文明施工，负责对现场存在事故隐患和

问题进行检验和整改落实，参与安全事故调查和处理。 

  5、认真做好工程施工日记的记录，负责工程技术挡案、各项技术资料

的准备、签证工作，并将有关签证、记录及时交资料员收集、整理、汇总。 

  6、参与检查分部分项工程验收及工程竣工验收工作，准备好验收工作

有关资料。 

    土建施工员岗位的职责 篇 7  

  1.在项目负责人的带领下，负责所承担作业范围内的施工组织安排和

施工管理工作。 
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  2.熟悉设计图纸，参与设计技术交底及图纸会审，作好交底及会审记

录，检查、督促施工班组按各级技术交底要求进行施工工作。 

  3.参与编写施工组织设计及分部分项工程施工方案。 

  4.参与本项目测量、定位、放线、计量、技术复核工作，做好有关记录

工作。 

  5.严格执行施工规范和验收标准，指导各专业班组按图纸设计要求进

行施工。 

  6.做好施工现场的安全生产，文明施工，负责对现场存在事故隐患和

问题进行检验和整改落实。 

  7.负责工程技术挡案、各项技术资料的准备、签证工作，并将有关签

证、记录及时交资料员收集、整理、汇总。 

    土建施工员岗位的职责 篇 8  

  1. 熟悉并掌握设计图纸、施工规范、规程、质量标准和施工工艺，向

班组进行技术交底，监督指导实施操作; 

  2. 参与施工方案的编制，编制具体的施工计划，报项目经理综合评定

后实施; 

  3. 按施工方案、技术要求和施工组织设计组织施工; 

  4. 检查班组施工质量，制止违反施工程序和规范的行为; 

  5. 根据工程实际施工进度情况，向材料部门提供材料需求量计划; 

  6. 做好每日巡回质检安全记录。 
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    土建施工员岗位的职责 篇 9  

  职责： 

  1、服从项目经理、技术负责人的领导，熟悉各项规范和施工图纸，参

与图纸会审和技术交底工作; 

  2、在项目经理的指导下，负责其辖区内技术、质量、安全、进度、文

明施工的全面管理工作; 

  3、负责区段内土建施工管理全过程的人、机、料、法、环的总体协调，

按照项目部下达的生产计划安排进行合理组织，保证目标的达成; 

  4、针对现场实际情况提出设计优化建议，协助技术中心解决技术问题，

控制项目投资; 

  5、办理技术变更、签证、收方计量、验收、档案资料整理、竣工备案

等; 

  6、按时填写各种有关施工原始记录、隐蔽工程检查记录和工程日志，

做到准确无误; 

  岗位条件： 

  1、 大专及以上学历，工民建类相关专业; 

  2、 2年以上施工现场工作经验，对测量放线、土建工程施工组织管理

有丰富经验; 

  3、 熟练掌握建筑规范和施工工序及技术要求，能读懂施工图并了解

材料及准确计算工程量，了解施工及验收规范，熟悉相关施工程序和施工
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工艺; 

  4、 对建筑施工的质量、安全和文明施工管理有深刻认识，熟练运用

CAD 及其他计算机工作软件; 

    土建施工员岗位的职责 篇 10  

  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、编制工程月、周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。协助技术人员进行图纸会审及技术

交底。 

  8、参加工程竣工交验，负责工程完好保护。按要求填写施工记录、大

事记。 

  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。 
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    土建施工员岗位的职责 篇 11  

  1.参与施工组织管理策划，参与制定管理制度。 

  2.参与图纸会审、技术核定，负责施工作业班组的技术交底，负责组

织测量放线复核、参与技术交底并做好技术变化记录。 

  3.参与制定并调整施工进度计划、施工资源需求计划，编制施工作业

计划，参与做好施工现场组织协调工作，合理调配生产资源，落实施工作

业计划，参与现场经济技术签证、成本控制及成本核算，负责施工平面布

置的动态管理。 

  4.参与质量、环境与职业健康安全的预控，负责施工作业的质量、环

境与职业健康安全过程控制，参与隐蔽、分项、分部和单位工程的质量验

收，参与质量、环境与职业健康安全问题的调查，提出整改措施并监督落

实。 

  5.参与编写施工日志、施工记录等相关施工资料，负责汇总、整理和

移交施工资料。 

  6、完成领导交办的其他工作。 

    土建施工员岗位的职责 篇 12  

  1. 熟悉工程项目的图纸,了解业主对土建施工的要求,指导工人进行

施工; 

  2. 施工过程中,负责土建施工质量、进度和成本的控制; 

  3. 完成领导交办的其他工作。 
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    土建施工员岗位的职责 篇 13  

  1、在保证工程质量的前提下抓好安全、生产进度管理，对施工质量负

责; 

  2、按施工规范及标准组织施工，保证对现场进度、施工质量和施工安

全的有效控制; 

  3、督促施工设备、材料按时进场，并处于合格状态，确保工程顺利进

行; 

  4、组织好施工过程的各种原始记录，保证各种原始资料的完整性、准

确性和可追溯性; 

  5、质量报表、施工过程的各种原始记录、施工责任人签到表、保证其

完整性、准确性和可追溯性; 

  6、负责作好每天施工进度日志，做到有追溯性; 

  7、参与施工前期班组成员工的技术交底; 

  8、负责第一时间向主办工长汇报现场工作状态; 

  9. 完成领导交办的其它工作。 

    土建施工员岗位的职责 篇 14  

  1、在项目经理的直接领导下开展工作，组织园林工程的硬景施工的现

场管理，确保工程进度、质量和安全; 

  2、园林硬景工程施工相关工作经验，能熟练使用各种仪器(水准仪、

全站仪等)，能熟练使用 CAD 及各类办公软件等; 
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  3、参加图纸会审和工程进度计划的编制，负责编制各项施工组织设计

方案和施工安全、质量、技术方案，编制各单项工程进度计划及人力、物

力计划和机具、用具、设备计划;按设计要求、操作规程和验评标准向生产

班组进行技术、安全交底; 

  4、负责项目材料提量及提交进场计划; 

  5、负责对施工区域的土方回填标高核对、定点放线等技术工作: 

  6、负责做好材料进场的验收、签证工作，负责对劳务班组的日常工作

安排; 

  7、监督施工过程、质量、原材料、构件检测以及砼，砂浆试配工作;基

础、中间结构和隐蔽工程验收，对工程资料的收集整理等; 

  8、参加质量检查活动和技术会议，以及各阶段工程验收工作，负责处

理质量事故，对重大质量事故做到及时上报，协同有关部门及时处理。 

  9、负责工程项目竣工技术资料和结算资料的收集和整理; 

  10、完成上级领导安排的其他工作任务。 

    土建施工员岗位的职责 篇 15  

  职责： 

  1.负责土建、园林硬质铺装技术施工管理; 

  2.认真熟悉施工图纸、编制各项施工组织设计方案和施工安全、质量、

技术方案，编制各单项工程进度计划及人力、物力计划和机具、用具、设

备计划，并参加图纸会审和工程进度计划的编制; 
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