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	第一条 目的
	为了实现公司各项目部项目施工资料收集、整理及归档工作的规范化，保证项目施工资料及时、准确、完整地移交
	第二条 适用范围
	1、本管理办法适用于公司工程项目施工资料的管理。
	2、公司所属工程项目和项目部，其施工资料的管理工作必须严格遵照本管理办法执行。
	第二章 管理职责
	第三条 公司各部门工程项目施工资料管理职责
	1、工程部：
	工程部是工程项目施工资料的直接管理部门，全面负责工程项目施工资料的过程管理，并对各项目部的施工资料管
	（1）项目部是项目施工资料管理的责任单位，项目部根据所承接工程规模的大小设置专职或兼职资料员，在项目
	（2）项目经理负责对所属项目部项目施工资料的管理工作进行指导、监督、检查和审核，对不符合本管理办法的
	3、经营部：
	经营部负责对各项目部工程预算、决算、结算、工程量、工程支付、材料、设备等相关资料形成过程中的接收、收
	4、财务部：
	财务部负责对各项目部资金收支计划、支付的调度和管理，对财务部所需项目施工资料的接收、收集、检查、指导
	5、综合部：
	（1）综合部是公司项目施工资料的归口管理部门，负责对各项目部移交的项目施工资料进行接收、收集、检查、
	（2）按施工工程项目做好项目施工资料的及时收发、登记、整理、分类、组卷、编辑目录、归档、保管、借阅和
	第三章 项目施工资料目录、提交人、移交部门和移交时间
	第四条 项目施工资料分为工程开工前资料、施工过程资料和工程竣工资料。
	第五条 项目施工资料目录、提交人、移交部门和移交时间。
	序号
	项目施工资料目录
	提交人、移交部门
	移交时间
	一
	工程开工前资料：
	1
	中标通知书或云筑网中标公告截图。
	由经营部提交综合部档案室。
	下达后5日内。
	2
	《劳务分包商基本情况表》及营业执照等全套资料（含营业执照、安全生产许可证、资质证书复印件）。
	由经办人提交综合部档案室。其中各类合同由综合部档案室给财务部各提供一份电子扫描件，同时将公司与业主或
	劳务分包合同签订前。
	3
	施工合同（公司与业主或总包方合同、劳务分包合同）材料采购合同、设备采购合同、设备采购安装合同。
	合同签订后5日内。
	4
	《劳务分包商劳务人员登记表》、劳务人员身份证复印件、建筑施工特种作业操作证复印件、从事危险作业施工人
	由项目部提交综合部档案室。其中《开工报告》由综合部档案室给经营部成本核算员提供一份电子扫描件。
	《登记表》填写后5日内。
	5
	项目部管理人员名单及分工（含项目经理、质量员、施工员、安全员、资料员等）。
	项目部组建后5日内。
	6
	工程《开工报告》。
	《开工报告》批复后5日内。
	7
	劳务分包商劳务人员施工前规章制度、质量、安全、文明施工等方面的教育、培训记录。
	教育、培训结束后5日内。
	二
	施工过程资料：
	1
	工程技术资料：
	由项目部提交综合部档案室。其中施工图变更记录、施工图会审记录由综合部档案室给经营部成本核算员提供一份
	收到后5日内。
	（1）
	施工图、施工图变更记录、设计变更图。
	（2）
	施工图会审记录。
	（3）
	经总包方或工程监理批准的《施工组织设计》或《施工方案》。
	（4）
	《消防设计审核意见书》。
	（5）
	设计交底记录。
	（6）
	各类技术交底记录。
	（7）
	设计变更单、工程签证单、工程联系单、洽商记录、罚款单（含罚款明细）、临时用工申请单。
	由项目部提交经营部成本核算员。其中罚款单（含罚款明细）由经营部审核后提供一份电子扫描件给财务部。
	每月汇总清理一次，并于每月5号前移交上月资料。其中临时用工申请单需随时提交。
	2
	工程测量记录：
	由项目部提交综合部档案室。其中每月形象进度表、隐蔽工程检验、验收资料还需由综合部档案室提供一份电子扫
	完成后5日内。
	（1）
	工程定位、测量记录。
	（2）
	楼层放线、定位、尺寸、标高、位置等满足设计要求和规范规定的记录。
	3
	工程施工记录：
	（1）
	每月形象进度表（附详细说明及相对应计算式）。
	每月5号前移交上月进度表。
	（2）
	隐蔽工程检验、验收记录：隐蔽工程应分专业、分系统、分楼层、分区段、分部位、分工序进行隐蔽工程检验、检
	完成后5日内。
	（3）
	中间检查、预检、自检、互检、交接检记录。
	（4）
	安全、文明施工的各种检查、记录。
	（5）
	设备基础验收记录。
	（6）
	设备安装记录、单机试运行记录、系统调试、试运行记录、联动记录。
	4
	施工检验、试验记录：
	根据设计要求和规范规定进行检验、试验的记录，原始数据和计算结果及检验、试验结论。
	5
	工程物资资料：
	工程物资主要包括：施工材料、成品、半成品、构配件、设备等。
	由项目部提交经营部材料采购员。其中收货报告、入库、出库月报表、库存剩余材料、设备月报表还需由采购员提
	（1）
	施工材料、设备釆购计划。
	即时提交。
	（2）
	材料、设备报审文件：供应商营业执照、安全生产许可证、资质证书复印件、供应商项目案例、业绩、产品样册等
	材料、设备釆购合同签订前。
	（3）
	施工材料、设备送货单、验收记录、收货报告、入库单、领料单。
	到货验收、入库、领料后5日内。
	（4）
	施工材料、设备入库、出库月报表。
	每月5号前移交上月报表。
	（5）
	库存剩余材料、设备月报表。
	（6）
	《第三方检测机构对项目部送检材料的检测报告》（电线、电缆、PVC、 PPR管材、钢管、保温材料、阀门
	收到后5日内。
	（7）
	项目部代劳务分包商购买材料记录。
	代买材料购买后5日内。
	（8）
	工程项目所使用的工程物资均应有随材料、设备到货的随货文件（包括产品合格证、质量合格证、检验报告、试验
	到货验收后5日内。
	6
	工程质量检查、验收资料：
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