
2023年工程项目经理具体职责 工程项目
经理工作职责工作职能(通用7篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？以下是我
为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

工程项目经理具体职责篇一

2.负责整个施工过程中与各相关单位(公司、用户、分包单位、
监理、审计等)的协调;

3.独立统筹千万级项目，且有工程竣工验收、移交、现场培
训经验;

4.能独立制作项目施工组织设计、施工方案等工程资料;

5.熟悉相关制图软件、计算机操作系统，应用相关办公软件;

工程项目经理具体职责篇二

3、协调施工期间与总包及甲方之间的关系;

4、根据建筑行业的不同项目，负责业务的市场拓展和推进。
主要业务领域根据建筑行业的不同项目，负责业务的市场拓
展和推进。

7、预付款催要、并配合项目部门、设计部门办理增减款项及
工程款预算工作



工程项目经理具体职责篇三

(2)提出项目人力资源配置、物资计划;并明确各个项目人员
的责权。

2.项目设计与工程设备采购

(1)根据业主的开工报告，为工程部、设计部、采购部相关配
合部门下达任务书;

(3)协调项目设计及采购阶段的有关问题，确保项目进度正常
运行;

(4)组织设计交底及图纸会审工作;

(5)参与设备厂家谈判及设备质量监造;

(6)协调项目设计及采购阶段的有关问题，确保项目进度正常
运行。

工程项目经理具体职责篇四

2.有高度的责任心和事业心，认真钻研技术，讲求质量，做
到精益求精;

3.负责工程和技术的指导及管理工作;

4.熟悉并能认真执行安全生产法律法规及相关国家标准和行
业标准;

5.熟悉施工工艺和材料性能及使用方法

6.进驻现场，把握工程进度。确保工程按期完成，确保安全
生产创建优质工程;



7.有优越沟通能力，能对应客户和处理现场的突发事件及现
场日常事务;

8.记录工程日志，收集工程资料，负责工程验收，编写工程
总结;

9.协助设计部门审阅制作项目施工方案和施工计划;

10.能与各部门之间密切配合，相互沟通。及时完成上级领导
交办的其他各项工作;

工程项目经理具体职责篇五

4、参与弱电相关器械、材料的选型及进场材料的验收工作;

5、进行设计过程中的弱电方面的设计质量和设计进度的监
控;

6、负责施工现场弱电工程的质量、进度等的监控与控制;

7、协调弱电施工工程中的总包、监理及设计、施工单位等多
方关系;

8、负责制作、审查竣工资料和对单位工程初验和竣工验收。

工程项目经理具体职责篇六

2.负责组织编制施工组织设计及项目部材料计划、人工计划、
机具计划、资金计划;

3.负责组织编制项目施工管理规定，并监督执行过程;

4.负责组织专业人员实施项目安全生产和文明施工，并落实
检查实施过程;



5.负责组织工程质量检查和工程验收，处理质量事故;

6.负责督促、检查工程项目全部资料记录、收集的完成，并
按时整理上交;

7.负责组织召开各种项目工作会议;

9.负责施工过程中各类工程洽商的策划和组织编制;

10.负责代表公司向甲方催要各阶段工程进度款;

11.项目竣工后保修期内负责组织各专业分包队伍对项目进行
维修、维护;

12.负责编制整个项目的管理体系;

13.负责组织竣工图绘制，协助工程结算工作;

14.负责质量、安全和环境管理体系在工程项目上的实施;

15.完成上级交给的其它工作。

工程项目经理具体职责篇七

1、掌握国家有关工程项目管理方面的法律法规、政策和信息，
重点把握公司已进入区域市场的地方性法规和规定，并认真
贯彻执行。

2、起草公司工程管理制度和流程，报领导审批，并在制度实
施过程中及时提出更新意见;

3、选择劳务分包单位，起草劳务分包合同并完成签订;

4、完成进场前所有准备工作;



6、整理日常文案及工程资料;

7、按工程施工合同执行各项任务，落实公司各项目任务，负
责施工安全、质量、进度、成本控制，协调甲方、监理、总
包及分包单位之间的关系。


