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2.1  Οι κύριες λειτουργίες που επιτελούνται στα εργοτάξια γραφεία είναι : 
· προγραμματισμός του αναγκαίου προσωπικού, μηχανημάτων και υλικών για την κατασκευή του έργου, παρακολούθηση και έλεγχος των εργασιών.
· εκπόνηση των αναγκαίων μελετών για την κατασκευή του έργου και σχεδίαση των απαραίτητων κατασκευαστικών σχεδίων και σχεδίων λεπτομερειών.
· πρόσληψη προσωπικού, επιλογή υπεργολάβων και προμηθευτών υλικών.
· επιμέτρηση των ποσοτήτων των εργασιών που έχουν υλοποιηθεί και σύνταξη λογαριασμών για πληρωμή από τον εργοδότη.
·  έκδοση μισθοδοσίας για το προσωπικό.
·  πληρωμές προσωπικού,  προμηθευτών και υπεργολάβων.
·  επίβλεψη της λειτουργίας όλων των υπόλοιπων εργοταξιακών εγκαταστάσεων.
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