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内 容 提 要

本书主要介绍了安装工程施工管理工作流程及对安装工程施工员

常用工作表格进行了示范性填写。本书主要内容包括施工计划管理、

施工经营管理、施工技术管理、建筑给水排水及采暖工程施工质量管

理、建筑电气工程施工质量管理、通风与空调工程施工质量管理、电梯

工程施工质量管理、施工安全管理、施工环境管理等。

本书体例独特、内容新颖，具有很强的实用性，可供安装工程施工

员工作时使用，还可供安装工程施工监理及其他施工管理人员工作时

参考。
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前　　言

在建设工程中，从事建筑工程的管理人员 （质量员、安全员、资料员、施工员、

材料员、监理员、甲方代表、项目经理等）肩负着建筑工程施工现场管理及把好工程

建设质量关的重责，他们既是工程项目的管理者，又是广大施工工人的领导者，对各

分项工程的检验要点进行检查验收，实现对工程质量的动态控制。

建筑工程现场管理人员在工作过程中，往往会需要各种各样的表格来实现对工程

的控制，这些表格直接关系到工程建设项目能否有序、高效率、高质量地完成。但现

在有很多施工企业，乃至建设单位、监理单位的工程资料极不完善，对现行标准规范

的了解还不够，很多项目管理人员缺乏必备的工程资料管理经验等。同时，广大有志

于从事建筑行业的人士，很想在短时间内对工程施工的工作流程及常用工作表格的填

写有全面了解，为此，我们组织有关方面的专家学者编写了 《建筑施工管理人员工作

表格填写范例》系列丛书。

本套丛书包括以下分册：

《建筑工程质量员工作表格填写范例》

《安装工程质量员工作表格填写范例》

《建筑工程施工员工作表格填写范例》

《安装工程施工员工作表格填写范例》

《建筑工程监理员工作表格填写范例》

《安装工程监理员工作表格填写范例》

《安全员工作表格填写范例》

《资料员工作表格填写范例》

《材料员工作表格填写范例》

《合同员工作表格填写范例》

《甲方代表工作表格填写范例》

《项目经理工作表格填写范例》

本丛书主要具有以下特色：

１．丛书将各分项工程的工作表格进行总结归纳，一目了然，是一套拿来就能用的

实用工具书。



２．丛书主要对建筑工程施工管理人员的工作表格进行了实例编写，内容详细、全

面，对指导建筑工程施工管理人员的工作具有很强的指导意义。

３．工作表格填写内容和要求标准化，充分借鉴了近年来新颁布的或新修订的建筑

工程法规、规范、标准，参考性很强。

丛书在编写过程中，得到了有关部门和专家的大力支持与帮助，在此表示谢意。

限于编者的水平有限，书中错误及疏漏之处在所难免，恳请广大读者和专家批评

指正。

丛书编写组
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第一章　施工计划管理

第一节　施工计划编制

一、施工计划编制工作流程

施工计划编制工作流程见图１１。
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形成 　（１）月施工进度计划表（表１１）

　（２）周施工进度计划表（表１２
→
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
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劳动力及

物资需要 

量计划编制


形成

　（１）劳动力需要量计划表（表１３）

　（２）材料需要量计划表（表１４）

　（３）预制加工件需要量计划表（表１５）

　（４）施工机械需要量计划表（表１６

→

）

图１１　施工计划编制工作流程

二、施工进度计划编制范例

（１）月施工进度计划表。

表１１ 月施工进度计划表

工程名称：××工程 编号：　×××　

序　号 施工过程
进　　度　　计　　划／ｄ

１ ３ ５ ７ ９ １１ １３ １５ １７ １９ ２１ ２３ ２５ ２７ ２９ ３１
备　　注

１ 冷却塔组装

２ 冷却塔配管

３
冷却水管水压

试验

４
冷却水管

防腐保温

　　工长：××× 制表人：××× 日期：××年×月×日



（２）周施工进度计划表。

表１２ 周施工进度计划表

工程名称：××工程 编号：　×××　

序号 项目名称 计量单位 工程总量
作　业　进　度／周

日 一 二 三 四 五 六 备注

１
镀锌钢管犇犖８０室内，

给水，螺纹连接
犿 ４３２

２
镀锌钢管犇犖７０室内，

给水，螺纹连接
犿 ５６９

３
塑料排水管犇犖１１０室内，

排水，零件粘接
犿 ４５７

　　工长：××× 制表人：××× 日期：××年×月×日

·２· 安装工程施工员工作表格填写范例



三、劳动力及物资需要量计划编制范例

（１）劳动力需要量计划表。

表１３ 劳动力需要量计划表

工程名称：××工程 编号：　×××　

序　号 工程名称 人　数
月　　　　份

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ １０ １１ １２
备　注

１ 管道工 ３５

２ 电焊工 １５

３ 油漆工 １５

　　工长：××× 制表人：××× 日期：××年×月×日

·３·第一章　施工计划管理



（２）材料需要量计划表。

表１４ 材料需要量计划表

工程名称：××工程 编号：　×××　

序号 材料名称 规格型号 单　位 数　量
月　　　　份

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９１０１１１２
备注

１ 焊接钢管 犇犖１５ 犿 １３２５

２ 镀锌铁皮套管 犇犖２５ 个 ２５０

　　工长：××× 制表人：××× 日期：××年×月×日

·４· 安装工程施工员工作表格填写范例



（３）预制加工件需要量计划表。

表１５ 预制加工件需要量计划表

工程名称：××工程 编号：　×××　

序号
预制加工件

名称

规格

型号

标准

图号
单　位 数　量

月　　　　份

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９１０１１１２
备注

１ 铝板圆形风管 犇犖１００ ××× 犿 ２００ ６０６０６０２０

　　工长：××× 制表人：××× 日期：××年×月×日

·５·第一章　施工计划管理



（４）施工机械需要量计划表。

表１６ 施工机械需要量计划表

工程名称：××工程 编号：　×××　

序号 机械名称
规　格

型　号
单　位 数　量

月　　　　份

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ １０ １１ １２
备注

１ 交流电焊机 ２１犽犞·犃 台 ５

２ 台式钻床 １６×１２７ 台 ３

３ 立式钻床 ３５ 台 ２

　　工长：××× 制表人：××× 日期：××年×月×日

·６· 安装工程施工员工作表格填写范例
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