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	1、   概述：为保证工地机械高效运转、安全生产，满足施工生产的需要，本作业指导书对项目机械设备的管理提出了具体要求。

2、   适用范围：公司所属项目部。

3、   总则：公司所属各项目要认真执行本作业指导书。

4、 机械管理要求：

4.1  各项目部必须设立机械员的岗位，确定人员，明确职责。

4.2  机械员要根据工地需要编报机械配备计划，在公司调配后落实来源，并及时组织机械进场。对进场机械要检查机况，安装后要进行验收并做好记录。机械旁挂机械标识牌、安全操作规程。

4.3  机械员要及时编制塔吊、施工电梯、龙门架的施工方案，临时供电施工组织设计，经公司批准后组织实施。

机械安装前，要下发安全技术交底。安装后，组织验收并做记录。使用前，要下发使用机械的安全技术交底。

工地使用吊装平台以前，要按规定进行检查并做强度校核计算。

工地使用爬架时，其爬架施工组织设计由分包方提供，我方审核。

4.4. 起重机械安装工作必须由具有安装资质的单位负责。如安装工作分包给外单位时，必须是“合格的分包方”。如分包方未列入公司公布的合格分包方清单时，必须组织安装资格评审，经评审合格的分承包方要形成合格分承包方评价记录。

4.5. 对工地机械操作者实行两定三包的岗位责任制，特殊工种持证上岗，小型机械操作者也要考核其操作的熟练程度、安全操作知识。

4.6.实行两班作业的塔吊司机、电工等工种要执行交接班制度，做好交接工作，并认真填写运转（或值班）记录。接班人员未到时，交班人员不得离岗。

4.7. 机械工人要认真执行班前巡查制度，严格执行机械安全操作规程，严禁机械带病运转，严禁违章作业，严禁酒后上岗操作。工地严禁违章指挥。

4.8. 项目的机管人员，每天巡查机械安全运转情况，发现问题，及时纠正、处理、并对违章人员进行教育，必要时发整改通知。

每月各项目组织机械安全的全面检查，检查中做好记录，并及时对整改项目进行复查。
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	4.9. 项目机电维修人员做好定期保养维修工作，并做好维修记录。工地要根据起重机械的繁忙程度，确定强制检查保养的间隔期。

4.10 项目部把公司自用机械租给劳务队时，要进行单独管理。要签好租赁合同，认真做好租赁中机械的交接、签认、结算工作。要依据合同监督租用方机械保养工作

4.11.机械员要对机电管理工作中的危险源、污染源进行辩识、评价，制定相应的防范措施，对重大危险源制定应急预案。

4.12. 机械员要及时搜集、整理机械管理基础资料。每天要填写本人工作记录。

4.13. 每季末各项目的机管人员向公司施工技术部汇报主要施工机械的使用情况，租赁情况、闲置情况和机械安全情况。

4.14. 公司机械部门每季进行一次机械检查，并指导项目做好机械管理工作。

4.15. 机械员的管理工作依据是：

建筑工业出版社《建筑施工安全检查实施手册》；

JGJ2002-33号文《建筑机械使用安全技术规程》以及有关法规、规定；

《公司管理办法》；

公司机电管理的有关办法、作业指导书及有关管理文件。




