工地代表岗位职责  

甲方派驻项目工地工程师（简称工地代表），代表甲方对基建工程的施工进行现场监督管理。工地代表作为召集人和各专业工种间的协调人。工地代表人员负有以下职责：  

1、负责向工程部汇报施工现场阶段性工作、现场发生的工程施工问题；  

2、负责监理与工程部的工作联系；  

3、负责提出材料质量、规格、品种的要求，参与调研和认定工作；  

4、负责分管现场的隐蔽工程、竣工工程的现场签证和验收工作，参加现场工程检查；  

5、负责分管工程相关工种的工程资料的收集、整理、送档工作；  

6、参加分管工程相关工种的工程计量、工程决算审核工作；  

7、参加分管工程的工程例会、工程协调会、图纸会审、工程验收会；  

8、参加分管工程的设计、勘探管理工作；  

9、负责分管工程现场的文明、安全管理工作；  

10、负责分管协调现场与设计、施工、材料供应、监理等单位的工作联系；  

11、负责检查督促监理工作；  

12、负责分管工程的竣工交付工作；  

13、负责分管工程的进度控制的检查督促工作；  

14、协助做好分管有关工程资料的归档工作；  

15、完成工程部部长交给的其它工作。  

