服务方案及承诺
[bookmark: _Toc19566][bookmark: _Toc492999562][bookmark: _Toc28382]（一）工程综合说明
项目名称：东城区绿地管养市政道路市政维修工程监理
招标编号：JZFCG－G2017055号
项目需求：提供辖区服务期内的新建绿化、市政工程建设及设施维护和管养的监理服务。服务期限3年。
采购预算：建设施工合同金额的1%，约50万元/年。
招标范围：项目前期、施工阶段竣工结算及质量保修期全过程监理。
监理服务期：接采购单位书面通知起至质量保修期结束，采购人3年内的绿地管养、市政道路工程及设施维护项目进行全过程监理。
质量要求：达到国家监理工程质量标准。
监理级别：本项目为政府购买服务，服务期限为三年，在三年期限内许昌市东城区所有的市政建设工程、维保管养工程均有中标企业提供监理服务，所监理的项目的预算金额是不确定的，按目前建设完成所监理的管养绿地的维保工程（管道、水电设施等）近千万平方米，其价值达数亿元，所要求监理公司级别为工程监理企业综合资质或市政公用工程专业监理甲级资质。
技术规范
监理工程所采用的材料、设备和施工工艺，在实施过程中均应符合或遵循规范规定、设计图纸中引用的和下列列出的技术规范和标准。所采用的规范或标准如出现不一致时，以标准高的为准。
1) 《建筑工程监理规范》GB/T50319-2013;
2) 《建筑地基基础工程施工质量验收规范》GB50202-2002；
3) 《混凝土结构工程施工质量验收规范》GB50204-2015；
4) 《建筑结构荷载规范》GB5009-2012；
5) 《建筑抗震规范》GB50011-2001；
6) 《建筑地基处理技术规范》JGJ79-91；
7) 《建筑装饰工程质量验收规范》GB50210-2002；
8) 《工程测量规范》GB50026-93;
9) 《混凝土外加剂》GB50119-2003；
10) 《砌体工程质量验收规范》GB50203-2002;
11) 《砌筑砂浆配合比设计规范》JGJ/T98-2000;
12) 《屋面工程质量验收规范》GB50207-2002;
13) 《建筑地面工程施工及验收规范》GB50209-2002;
14) 《金属及石材幕墙工程技术规范》JGJ133-2001;
15) 《自动喷水灭火系统施工及验收规范》GB50261-96;
16) 《火灾自动报警系统施工及验收规范》GB0166-92；
17) 《给水排水管道工程施工及验收规范》GB50268-97；
18) 《建筑电气安装工程施工质量验收规范》GB50303-2002；
19) 《组合钢模板技术规范》GB50214-2001；
20) 《建筑与建筑楼群综合布线系统工程设计规范》GB/T50312-2000
21) 《电气安装工程接地装置施工验收规范》GB50242-2002；
22) 《建筑给排水及采暖工程施工质量验收规范》GB50242-2002；
23) 《建设工程项目管理规范》GB/T50326-2001；
24) 《建筑施工高空作业安全技术规范》JGJ80-91；
25) 《施工现场临时用电安全技术规范》JGJ46-2005;
26) 《龙门架及井架物料提升机安全技术规范》JGJ88-92；
27) 《建筑施工扣件式钢管脚手架安全技术规范》JGJ130-2001；
28) 《建筑基坑支护技术规程》JGJ120-99；
29) 《硅酸盐水泥、普通硅酸盐水泥》GB175-1999;
30) 《钢筋焊接及验收规程》JGJ18-96；
31) 《建筑工程冬期施工规程》JGJ104-97；
32) 《外墙饰面砖工程施工及验收规程》JGJ126-2000；
33) 《高层建筑混凝土结构技术规程》JGJ3-2002；
34) 《混凝土泵送施工技术规程》JGJ/T10-95；
35) 《普通混凝土配合比设计规程》JGJ98-2000；
36) 《砌筑砂浆配合比设计规程》JGJ98-2000
主要验收标准：
1) 《建筑工程施工质量验收统一标准》GB50300-2013
2) 《混凝土质量控制标准》GB 50164-2011
3) 《混凝土强度检验评定标准》GB/T50107-2010
4) 《建筑施工安全检查标准》JGJ59-2011
5)  其他与本工程有关的现行工程技术、质量评定标准、施工验收标准及规范。
采购预算：建设施工合同金额的1%(约50万元/年),投标报价超出者为无效投标。

























[bookmark: _Toc392658244][bookmark: _Toc462075339][bookmark: _Toc419905088][bookmark: _Toc22968][bookmark: _Toc25853][bookmark: _Toc18341]（二）组织机构
[bookmark: _Toc328066663][bookmark: _Toc324789987][bookmark: _Toc327713861][bookmark: _Toc325983977]针对本项目特点，同时满足主动控制并加强施工工序质量控制、进度控制的有效性、时效性，初步拟组建如下形式的直线制监理组织机构。最终将根据业主的要求和工程实际状况，在《监理规划》中进行组织机构调整和人员配备落实。
[bookmark: _Toc24989][bookmark: _Toc374973013][bookmark: _Toc312753698][bookmark: _Toc391365567][bookmark: _Toc392658245][bookmark: _Toc341259196][bookmark: _Toc10141][bookmark: _Toc419905089][bookmark: _Toc360039600][bookmark: _Toc387683897][bookmark: _Toc390154371][bookmark: _Toc388980757][bookmark: _Toc326403912][bookmark: _Toc462075340][bookmark: _Toc18843]1、现场监理部组织结构图
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[bookmark: _Toc387683898][bookmark: _Toc29137][bookmark: _Toc6953][bookmark: _Toc419905090][bookmark: _Toc462075341][bookmark: _Toc4104][bookmark: _Toc341280572][bookmark: _Toc360039601][bookmark: _Toc334598240][bookmark: _Toc374973014][bookmark: _Toc391365568][bookmark: _Toc390154372][bookmark: _Toc312753699][bookmark: _Toc388980758][bookmark: _Toc392658246] (
土建组
)2、公司对现场监理部的监督管理措施
[bookmark: _Toc334598241]（1）为本工程设置的现场监理管理领导小组
 (
每季度一次，对现场设施配备情况进行检查并落实到位。
总经理
副总经理
总工室
安全部
人事部
驻现场监理部
工程部
经营部
办公室
每二个月对工地检查一次，分别从工程实体、现场资料等各方面进行全方位的检查指导。
每季度一次，对现场人员素质配备情况进行考核、了解。
每季度一次，从各方面了解现场监理人员对合同的履行情况。
组员
)












注：我公司拟派监理人员秉承坚持原则，责任心强，作风正派，大公无私的服务原则投入到本工程的施工建设监理工作中，保证监理工作的顺利进行。
[bookmark: _Toc334598242][bookmark: _Toc331597394]（2）公司对现场监理部的监督管理及保障措施
针对本工程的特点，我公司将组成由总公司直接领导的高层顾问组，对工程重大技术问题进行监督、研究和指导。公司领导不定期对工程进行巡视、检查，听取业主对监理工作的意见，对现场工作给予指导。
（1）对项目监理部人员组织的管理
1）监理委托合同签订或业主口头承诺后，人力资源部要根据监理范围、工程规模及复杂程度，组建项目部，工程部、行政部做好其他资源的配置；具体见公司《监理进点暂行规定》。
2）总工程师提供总监理工程师人选名单，总经理任命总监理工程师；
3）工程部负责按《人力资源管理控制程序》对项目部全体人员实施岗前培训，主要内容为结合本项目特点，学习质量体系程序文件和相关的作业文件。
（2）对监理项目部计量检测设备的管理
1）总监理工程师应提出本项目部计量检测设备使用计划，由行政部负责落实配置；
2）检测设备在使用前，由工程部按《测量装置控制程序》进行校准，并对校准和鉴定后的状态进行标识；
3）监理项目部不得使用无标识和标识不合格的设备；
4）专业监理工程师应负责对检测设备的正确使用和维护，使用过程中应填写《计量检测设备使用履历表》。
（3）对监理项目部文件资料的管理
1）总监理工程师应提出本项目部所需文件、资料清单，由行政部、工程部负责落实配置；
2）工程部负责提供法规性文件、技术性文件和质量体系文件目录供选用；
3）文件和资料按我公司《文件控制程序》执行。
（4）保障措施
（a）组织措施
1）将工程质量领导责任制落到实处，公司总部成立监理项目部，由公司监督，加强对该项目的管理。
2）成立本工程项目监理部，实行“总监负责制”。按照投标文件中申报的监理人员派遣并保证按时到位。
3）公司保证为项目监理部提供足够的办公设备、影像设备、检测工具、通讯工具、交通车辆和其它生产、生活设施，满足现场需要。作为项目监理部的坚强后盾，公司将提供强大的各项支持。
4）实行岗前培训、监理内部交底和职业道德教育培训，熟悉监理合同、与工程建设管理有关的法律、规范、标准、制度等，明确监理目标，合格者上岗。严肃纪律，杜绝不按规定要求行使监理职责、到位差、服务意识差、遇事推委、拖拉等现象发生。对职业道德差、业务工作不适应者，坚决予以更换。
5）监理部在“各级监理人员岗位职责”的制度下分解监理职责，将责任落实到岗、到人，同时明确岗位替代和替代交接程序。对本岗位的服务质量承担终身责任，“凡事有人负责”。
6）公司领导每季度、各业务部门每月到工程现场考核评价监理部工作，征求业主和承包商的意见和建议，不断提高监理水平，保证做到让业主满意。
（b）技术措施
1）建立监理和工程目标动态控制系统。充分发挥监理工程师的知识与才能，对工程目标进行全面、细致的考察，对实现工程目标的影响因素进行判断和分析，制定有针对性的、具体的预控措施。全面、及时、准确的掌握工程的动态数据并与计划数据比较，采取有效、得力的措施及时进行动态纠偏和整改，圆满实现监理的服务目标。
2）建立健全现场质量管理体系，加大对现场质量检查和内审，实现监理单位质量体系与承包商质量体系的协调运作。
3）制订用于本工程的“监理部内部管理制度”，并根据实际情况，补充编写有关制度，报公司审批执行。确保工程监理服务“凡事有章可循”。
4）在本工程监理工作中，使用建设工程监理计算机管理软件，实现监理工作数字化管理。
5）为项目监理部配置现代化的办公设备和检测设备，用先进手段来提高监理服务水平。
6）针对工程的特殊问题随时制定特殊措施。
7）建立可追溯的服务质量的记录体系，严格执行现场服务信息记载检查的有关要求，做到监理服务质量“凡事有据可查”。
8）项目监理部的一切活动均做到事先有要求，事中有检查，事后有结果，不留空白，闭环运行。
9）质量回访。在服务期内，按公司质量体系文件要求，每半年一次向业主发出“业主监督建议卡”，征询业主对我公司服务的意见，不断改进和提高服务质量水平。
10）监理合同签订后3日内，项目监理部将正式挂牌。我公司关于“监理部内部管理制度”在现场印发执行。
（c）经济措施
1）建立公司各部门经济责任制，将服务质量目标层层分解，各部门收入与本工程质量和业主评价挂钩。
2）总经理与项目总监签订本监理标段服务质量奖罚责任书，加大总监理工程师的责、权、利。
3）项目监理部实行半年初评、年终总评、考核评价每个人监理人员服务质量，建立奖罚分明和优胜劣汰的激励机制，调动每个监理人员的积极性。
4）监理人员严格遵守公司《监理工程师守则》和公司《廉政建设责任制实施细则》，坚决杜绝向承包商借钱和吃、拿、卡、要行为。
（d）合同措施
1）签订质量、进度、安全、投资目标责任书。
2）签订廉政建设责任书。
[bookmark: _Toc312753700][bookmark: _Toc341280573][bookmark: _Toc387683899][bookmark: _Toc295549307][bookmark: _Toc462075342][bookmark: _Toc390154373][bookmark: _Toc388980759][bookmark: _Toc419905091][bookmark: _Toc392658247][bookmark: _Toc237664412][bookmark: _Toc25595][bookmark: _Toc325983978][bookmark: _Toc286247432][bookmark: _Toc360039602][bookmark: _Toc334598243][bookmark: _Toc23982][bookmark: _Toc374973015][bookmark: _Toc391365569][bookmark: _Toc273267158][bookmark: _Toc17474]3、各级监理人员岗位职责
[bookmark: _Toc427594142][bookmark: _Toc4181][bookmark: _Toc424916841][bookmark: _Toc423942375][bookmark: _Toc462075343][bookmark: _Toc426359775][bookmark: _Toc441938028][bookmark: _Toc5598][bookmark: _Toc422482431][bookmark: _Toc3014][bookmark: _Toc405705705][bookmark: _Toc404185285][bookmark: _Toc325983981][bookmark: _Toc391365571][bookmark: _Toc374973016][bookmark: _Toc392658249][bookmark: _Toc388980761][bookmark: _Toc419905092][bookmark: _Toc341280575][bookmark: _Toc334598245][bookmark: _Toc387683900][bookmark: _Toc360039603][bookmark: _Toc312753701][bookmark: _Toc390154375]（1）总监理工程师职责
1、确定项目监理机构人员及其岗位职责；
2、组织编制监理规划，审批监理实施细则；
3、根据工程进展情况安排监理人员进场，检查监理人员工作，调换不称职监理人员；
4、组织召开监理例会；
5、组织审核分包单位资格；
6、组织审查施工组织设计、（专项）施工方案、应急救援预案； 
7、审查开复工报审表，签发开工令、工程暂停令和复工令；
8、组织检查施工单位现场质量、安全生产管理体系的建立及运行情况；
9、组织审核施工单位的付款申请，签发工程款支付证书，组织审核竣工结算；
10、组织审查和处理工程变更；
11、调解建设单位与施工单位的合同争议，处理费用与工期索赔；
12、组织验收分部工程，组织审查单位工程质量检验资料；
13、审查施工单位的竣工申请，组织工程竣工预验收，组织编写工程质量评估报告，参与工程竣工验收；
14、参与或配合工程质量安全事故的调查和处理；
15、组织编写监理月报、监理工作总结，组织整理监理文件资料。
[bookmark: _Toc427594143][bookmark: _Toc424916842][bookmark: _Toc441938029][bookmark: _Toc426359776][bookmark: _Toc21676][bookmark: _Toc422482432][bookmark: _Toc21759][bookmark: _Toc423942376][bookmark: _Toc462075344][bookmark: _Toc22674]（2）总监理工程师代表职责
总监理工程师不得将下列工作委托给总监理工程师代表；
1、组织编制监理规划，审批监理实施细则；
2、根据工程进展情况安排监理人员进场，调换不称职监理人员；
3、组织审查施工组织设计、（专项）施工方案、应急救援预案；
4、签发开工令、工程暂停令和复工令；
5、签发工程款支付证书，组织审核竣工结算；
6、调解建设单位与施工单位的合同争议，处理费用与工期索赔；
7、审查施工单位的竣工申请，组织工程竣工预验收，组织编写工程质量评估报告， 参与工程竣工验收；
8、参与或配合工程质量安全事故的调查和处理。
[bookmark: _Toc424916843][bookmark: _Toc462075345][bookmark: _Toc441938030][bookmark: _Toc426359777][bookmark: _Toc427594144][bookmark: _Toc3955][bookmark: _Toc422482433][bookmark: _Toc423942377][bookmark: _Toc20974][bookmark: _Toc22619]（3）专业监理工程师职责
1、参与编制监理规划，负责编制监理实施细则；
2、审查施工单位提交的涉及本专业的报审文件，并向总监理工程师报告；
3、参与审核分包单位资格；
4、指导、检查监理员工作，定期向总监理工程师报告本专业监理工作实施情况；
5、检查进场的工程材料、设备、构配件的质量；
6、验收检验批、隐蔽工程、分项工程；
7、处置发现的质量问题和安全事故隐患；
8、进行工程计量；
9、参与工程变更的审查和处理；
10、填写监理日志，参与编写监理月报；
11、收集、汇总、参与整理监理文件资料；
12、参与工程竣工预验收和竣工验收。
[bookmark: _Toc462075346][bookmark: _Toc441938031][bookmark: _Toc7623][bookmark: _Toc22013][bookmark: _Toc30185]（4）监理员岗位职责
[bookmark: _Toc429729396][bookmark: _Toc428536332][bookmark: _Toc430177136][bookmark: _Toc411443828]1、检查施工单位投入工程的人力、主要设备的使用及运行状况；
2、进行见证取样；
3、复核工程计量有关数据；
4、检查和记录工艺过程或施工工序；
5、处置发现的施工作业问题；
6、记录施工现场监理工作情况。
[bookmark: _Toc18447][bookmark: _Toc462075347][bookmark: _Toc441938034][bookmark: _Toc18525][bookmark: _Toc6197]（5）工程信息管理员岗位职责
1、项目监理机构的文秘工作。
2、编制监理月报和监理例会纪要。
3、登录监理台帐。
4、项目监理机构文件、资料、图书的收发、保管、借阅、传递和立卷、编目、归档工作。
5、管理项目部的办公用品、劳保用品，保管工程检测器具。
6、项目监理机构考勤工作和生活后勤服务工作。
7、项目总监理工程师交办的其他工作。
[bookmark: _Toc21929][bookmark: _Toc441938032][bookmark: _Toc462075348][bookmark: _Toc26678][bookmark: _Toc2910]（6）造价师（造价员）岗位职责
1、负责建立项目的合同管理体系，严格履行合同管任务；
2、全面掌握合同文件各项条款，严格按照合同进行管理，做到公正、公平，维护双方的合法权益。
3、对工程任何形式的数量、质量标准、内容变动，应根椐合同规定按照工程变更程序处理，并将处理结果报告业主审批，经过总监签发工程变更通知。
4、对承包单位提出的延期和费用索赔申请，应该依据合同规定及《建设工程监理规范》的程序进行审查、确认，并做好有关资料的收集和整理工作；
5、按照《建设工程监理规范》中的工程计量、工程款支付、完工结算、竣工决算程序，做好每月的工程进度款的、材料予付款申请的审核计算工作，提供基础资料报总监审批。确保及时拨付。
6、对承包商提出的分包申请，许进行严格考察、审查，提出审查意见，报总监和业主讨论同意。由总监下达分包商确认通知书。
7、当承发包双方发生合同争议时，应根据合同规定时限，进行争议事件的全面调查、取证工作，报总监同意后对争议问题做出一般性合同解释，力争消除误解。对重大合同索赔，应及时详细的收集实际情况，依据合同，拟订初步处理意见，报总监处理；参与合同索赔的处理和谈判会议，做好相关记录。整理合同管理方面的文件，及时存档。
[bookmark: _Toc411443832][bookmark: _Toc2291][bookmark: _Toc9654][bookmark: _Toc441938033][bookmark: _Toc429729397][bookmark: _Toc428536336][bookmark: _Toc430177137][bookmark: _Toc462075349][bookmark: _Toc744]（7）见证取样员岗位职责
[bookmark: _Toc411443830][bookmark: _Toc430177138][bookmark: _Toc429729398][bookmark: _Toc428536334]1、所有送检材料样品必须由监理部取样员在现场按照规定的方法和数量、部位从母本中见证取样。
2、取出的样品按规定封样并登记记录。样品由取样员监督送至有资质的试验检验部门。有专用送样工具的，监理亲自封样。
3、对见证取样的试验委托单填写审查并签字，对式样代表性和真实性负法律责任。
4、对需要长期养护的试样，监理取样员应经常性检查保管和养护环境。
5、按照有关规定对工程材料和实体进行留样、试验。进行平行检验。以验证施工质量结论的可靠性。
[bookmark: _Toc411443831][bookmark: _Toc429729399][bookmark: _Toc428536335][bookmark: _Toc430177139][bookmark: _Toc462075350][bookmark: _Toc12399][bookmark: _Toc441938035][bookmark: _Toc13904][bookmark: _Toc19369]（8）安全员岗位职责
1、对工程建设中安全文明生产方面的问题及时发现指出，并督促整改。
2、经常到工地进行巡视，并在重要施工部位进行旁站。
3、认真贯彻安全方面的强制性规范及公司的规定。
4、帮助总监做好安全方面的资料以及检查工作。
5、做好工地的安全汇报工作，完成总监下达的任务。
6、实施落实公司贯标体系要求。
7、参与施工现场的安全生产检查，复核施工承包单位施工机械、安全设施的验收手续，并签署意见。
8、负责安全监理资料的填写、收集工作，编写安全监理月报表，对当月施工现场的施工状况和安全监理工作作出评述，报总监理工程师审阅。
9、做好安全监理日记和相关记录。
[bookmark: _Toc3630][bookmark: _Toc427594150][bookmark: _Toc424916849][bookmark: _Toc426359783][bookmark: _Toc12115][bookmark: _Toc441938036][bookmark: _Toc462075351][bookmark: _Toc423942383][bookmark: _Toc15353]（9）测量岗位职责
（1） 在总监理工程师的领导下，配合各专业监理，搞好测量定位、放线以及与测量有关的各种事宜；
（2） 熟悉与掌握工程的高程系统与坐标系统，熟悉图纸提供的几何关系、尺寸。掌握关键点、线的坐标与方向；
（3） 经总监理工程师同意或授权，负责向业主解释关于测量方面的有关事宜；
（4） 指导施工单位建好控制网，审核施工单位报验的各种定位记录资料，现场复核施工单位提供的各类测量数据；
（5） 协调两家总包单位测量工作，保证两主体建筑坐标系统的统一、严密；
（6） 监督施工单位搞好测量控制桩的保护与利用，负责对有关使用单位进行控制桩的技术交底；
（7） 检查、指导本专业组监理人员的岗位职责履行情况，并定期向总监理工程师书面汇报本专业监理情况；
（8）协助信息资料组，搞好测量资料的保管、存档。
[bookmark: _Toc237664421][bookmark: _Toc295549316][bookmark: _Toc286247441][bookmark: _Toc273267167][bookmark: _Toc325983980][bookmark: _Toc334598244][bookmark: _Toc312753702][bookmark: _Toc341280574][bookmark: _Toc23860][bookmark: _Toc360039604][bookmark: _Toc387683901][bookmark: _Toc392658248][bookmark: _Toc390154374][bookmark: _Toc374973017][bookmark: _Toc388980760][bookmark: _Toc13076][bookmark: _Toc419905093][bookmark: _Toc462075353][bookmark: _Toc391365570][bookmark: _Toc16700]4、监理人员的职业道德和纪律规定及奖罚措施
（1）监理人员的职业道德
①维护国家的荣誉和利益，按照“守法、诚信、公正、科学”的准则执业。
②遵守国家和地方的法律、法规、规范、标准和制度。
③认真履行工程建设监理合同所承诺的义务和承担约定的责任。
④坚持公正的立场，公平地处理有关各方面的争议。
⑤坚持科学的态度和实事求是的原则。
⑥坚持独立自主地开展监理工作。
⑦坚持按监理合同的规定向业主提供技术服务的同时，帮助被监理者完成其提出的建设任务。
（2）监理部的纪律规定
①所有监理人员必须严格遵守作息制度，不迟到，不早退。
②所有监理人员正常上班时间外出办事需晚到或早退要提前向有关领导请假，否则按违犯有关工作纪律处理。
③公司各部门负责人要严格考勤制度，对迟到及早退超过一小时以上的按脱岗处理；一个月内有三次以上脱岗者，给于警告处分，并处以200—500元罚款，一个月内六次以上脱岗者，给于开除处分，对每次迟到及早退在一个小时以内者，每迟到和早退10分钟，罚款10元。
④对因私自脱岗造成严重后果及严重影响的监理人员，视情节轻重，给以严厉处罚，直至清退。
⑤因病、因事、出差等原因不能上班者，在告之总监或总监代表的同时，应及时告之业主方，不登记者视同旷工处理。弄虚作假者，将予以批评或经济处罚。
⑥每月的考勤表由总监代表进行初审认定，项目总监进行核签，送公司人事部进行审签后，作为核发奖金、补贴及年终考评的依据。
（3）监理部的相应奖罚措施
①按照公司《人事管理制度》，奖励分为嘉奖、记功、奖金及晋级四种形式。
②员工之奖励，以嘉奖三次等于记功一次，二年内记功三次晋级一次。
③奖励之四种形式区分如下：
嘉奖：加发半个月工资，于下月初发工资时一并发放；
记功：加发一个月工资，于下月初发工资时一并发放；
奖金：一次给予若干元奖金；
晋级：工资待遇提高一个级别。
④有下列情况之一者，予以嘉奖：
品行良好，足为同仁表率，有具体事迹者；
其他有利于本公司或公众利益之行为，且有事证者。
⑤有下列情况之一者，予以记功：
细心维护公司财物及设备，致节省费用有显著成效者；
担任临时重要任务，能如期完成，并达到预期目标者；
及时制止了重大意外事件或变故的发生者。
⑥有下列情况之一者，应发给奖金：
对公司管理作出重大改革之建议，经采纳施行而成效显著者；
对天灾、人灾或有损于公司利益之事件，能奋勇救护或预先防止，使公司免受损失有事实为证者；
对公司作出重大贡献，显著提高公司的经济效益和社会效益者；
受到业主通报表扬，维护公司形象者。
⑦有下列情况之一者，予以晋级：
二年内记功三次及其以上者；
对本人主管业务表现出卓越才能，品德优良，服务成绩特优，具有具体事迹为证者；
连续三年年度考核均为优秀者。
⑧按照公司《人事管理制度》，处罚分为：警告、留职查看和辞退三种形式。
⑨有下列情况之一且有具体事证者，应予警告，并处罚金100元。
不遵守作息工作制度，迟到早退，无故旷工者；
上班时间，躺卧休息，擅离岗位者；
因个人过失导致工作错误，情节轻微者；
不服从上级主管领导，情节轻微者；
因酗酒影响自己或他人工作，情节轻微者；
弄虚作假，欺骗主管部门领导，情节轻微者；
故意或因过失致浪费或损害公司财物者；
工作中玩忽职守，造成损失情节轻微者；
建设单位向公司反映，有违规行为者；
违反贯标程序，出现不合格产品，当事人和项目主要负责人；
违反公司其它各项规章制度者（例如计算机管理制度等）。
⑩有下列情况之一者，应予留职查看，并处罚金1000元。
擅离职守，致公司蒙受重大损失者；
搬弄是非，恶意攻击或诬告公司同仁，制造事端破坏团结者；
在承建单位或材料设备供应商中兼职者；
不坚持公正立场，对施工单位吃、拿、卡、要者；
一个月内无故旷工三次及以上者；不服从上级主管领导，屡教不改者；
工作中玩忽职守，有渎职行为，情节严重者；
弄虚作假，欺骗上级，情节较为严重者；丧失立场，包庇错误行为人者。
（11）有下列情况之一者，应予辞退：
一个月内无故旷工六次及以上者；
对公司同事暴力威胁、恐吓，破坏团体程序者；
殴打同事或相互殴打者；
偷窃或侵占单位同事或公司财物经查属实者；
一年中，有两次留职查看者；
在公司服务期间，受刑事处分者；
以个人名义承揽监理业务者；
故意泄露公司技术、经营、管理等方面机密，致公司蒙受重大损失者；
散播谣言，影响公司之形象者；
连续两年年度考核不合格者；
其他重大违规行为者。

