




工程施工管理手册

图书在版编目（CIP）数据

赣版权登字-03-2018-230
版权所有，侵权必究

（赣科版图书凡属印装错误，可向承印厂调换）

出版

发行

社址

印刷

经销

开本

字数

印张

版次

书号

定价

南昌市蓼洲2号附1号

邮编：330009 电话：（0791）86623491 86639342（传真）

衢州文捷印刷有限公司

各地新华书店

787mm×1092mm 1/16

336千字

13.5

2018年7月第1版 2018年7月第1次印刷

ISBN 978-7-5390-6473-4

28.80元

江西科学技术出版社

国际互联网（Internet）地址：

http：//www.jxkjcbs.com
选题序号：ZK2018324
图书代码：B18103-101

工程施工管理手册 / 李一新编著 . -- 南昌 ： 江西

科学技术出版社, 2018.7
ISBN 978-7-5390-6473-4

Ⅰ ①工… Ⅱ. ①李… Ⅲ. ①建筑工程－施工管理－

技术手册 Ⅳ. ①TU71-62

中国版本图书馆CIP数据核字(2018)第145982号

李一新 编著

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



工程概况 ………………………………………………………………………………………1
检查记录 ………………………………………………………………………………………2
安全技术交底 …………………………………………………………………………………3
施工总进度计划 ………………………………………………………………………………7
周期进度计划表（ 月） ……………………………………………………………………9
考勤表（ 月）………………………………………………………………………………13

月民工工资表 …………………………………………………………………………21
工程款收支明细表 …………………………………………………………………………31
工程款支付申请表 …………………………………………………………33、35、37、39、41
工程款支付证书 ……………………………………………………………34、36、38、40、42
工作日记 ……………………………………………………………………………………43
资料签收单 …………………………………………………………………………………73
施工签证单 …………………………………………………………………………………77
工程主要材料签证单 ………………………………………………………………………91
施工联系单 …………………………………………………………………………………95
工程变更设计联系单 ………………………………………………………………………105
工程量计算书 ………………………………………………………………………………115
工程清单表 …………………………………………………………………………………127
工程量漏项清单 ……………………………………………………………………………137
工程量增加清单 ……………………………………………………………………………141

目 录



工程量项目变更清单 ………………………………………………………………………145
成本统计——人工 …………………………………………………………………………149
成本统计——材料 …………………………………………………………………………153
材料统计——机械 …………………………………………………………………………157
成本统计——其他 …………………………………………………………………………159
开工报告 ……………………………………………………………………………………163
竣工报告 ……………………………………………………………………………………165

隐蔽工程验收记录 …………………………………………………………………167
隐蔽工程检查验收记录 ……………………………………………………………………173
表G 分部工程质量验收记录 ……………………………………………………………179
单位工程竣工验收结论汇总表 ……………………………………………………………181
领（付）款凭证 ………………………………………………………………………………183
草稿纸 ………………………………………………………………………………………193
晴雨表 ………………………………………………………………………………………207



工程概况

工程名称

合同工期

开工日期

建设单位

勘探单位

设计单位

监理单位

工程内容：

工 程 地 点

工 程 造 价

竣 工 日 期

项 目 负 责 人

项 目 负 责 人

项 目 负 责 人

总监理工程师
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检查记录

工程开工检查记录：

负责人： 日期：

工程中期检查记录：

负责人： 日期：

工程竣工检查记录：

负责人： 日期：

2



安全技术交底

工程名称

交底内容

为了贯彻“安全第一、预防为主、综合治理”的方针，保护国家、企业的财产免遭损失，保障职工

的生命安全和身体健康，保障施工生产的顺利进行，现对项目部工程施工管理人员加强安全生产

管理，执行安全生产法律法规、强制性标准和 JGJ59—2011标准，规范施工管理。

安全技术交底内容：

1 安全管理

1.1 项目部应建立安全生产领导小组，由项目经理主持安全生产活动，并配备专职安全员，负

责施工现场日常安全管理工作。

1.2 项目部应建立健全安全生产责任制，并严格落实安全生产责任制。全体职工都必须在各

自岗位实现安全生产，实行全员安全生产责任制。项目负责人与各项目成员签订岗位安全目标责

任书。项目部要与劳务分包队伍签订安全协议书和安全目标责任书。

1.3 项目部应配备专（兼）职安全资料员，负责工程项目的安全管理资料的整理工作，各种特殊

作业人员都应持证上岗。

1.4 项目部的管理要实行安全一票否决制，保证施工现场安全文明施工。

1.5 项目部开工前要建立环境职业健康管理组织机构、安全文明施工组织机构，并落实各机构

人员职责，制定相对应的管理办法。

1.6 项目部必须统一按公司要求为现场管理人员及所有施工人员购买意外伤害保险，要确定

保险落实到每个人。

1.7 编制安全措施费使用方案，每月月底统计本月安全措施费使用情况，并将下个月安全措施

费使用计划报回公司，保证安全措施费的投入使用。

1.8 坚持每日现场施工巡检，发现隐患要积极实施整改，做好检查整改记录。项目负责人必须

检查具体施工人员的落实情况，并进行经常性的督促、指导，确保施工安全。建筑施工项目负责人

要定期带班检查，每月检查时间不少于其工作日的25%。

1.9 项目部要与劳务分包队伍签订安全协议书和安全目标责任书。

1.10 特种作业人员必须持有有效的“中华人民共和国特种作业操作证”，方可上岗。项目部留

存特种作业证件复印件，并建立特种作业人员台账。

1.11 项目部安全员每周对工作情况按安全技术部周总结表进行汇报，及时形成计划与总结，

一个月的记录和报表一起回馈给安全技术部。

2 安全文明施工目标

2.1 该工程在施工过程中，杜绝一切死亡、重伤事故的发生，轻伤事故率控制在1‰以下。

2.2 该工程在施工过程中，杜绝重大设备事故、坍塌事故、职业病、环境污染事故的发生。

2.3 各类安全防护达标率、特殊工种持证上岗率为100%。

被交底人

交底时间
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3 安全教育

3.1 项目部应在开工前，对管理人员和施工作业人员进行三级安全教育；在施工管理中进行日

常安全教育、转岗教育等。经教育培训合格的，才能上岗。各种安全教育要有教育记录，并由双方当

事人签字。

3.2 项目部要利用各种形式，如板报、标语、标志牌、事故现场会等，对职工进行安全意识和安全

知识教育。

3.3 日常教育主要由项目部采取安全周例会、班组安全生产活动等形式进行，由项目经理、项目

安全员、班组长等负责主持，并做好例会记录。

4 安全技术管理

4.1 项目部应配备好满足安全施工需要的法律、标准等文件。

4.1.1 建筑施工安全检查标准，JGJ59—2011 ；

4.1.2 建设工程安全生产管理条例；

4.1.3 施工现场临时用电安全技术规范，JGJ46—2005；
4.1.4 建设工程施工现场供用电安全规范，GB50194—93；
4.1.5 建筑施工高处作业安全技术规范，JGJ80—91 ；

4.1.6 建筑机械使用安全技术规程，JGJ33—2012 ；

4.1.7 建筑安装安全操作规程；

4.1.8 住建部关于防止建筑施工多发性伤害事故、强化安全防范措施的若干规定。

4.2 项目部根据工程特点编制《施工组织设计》，内容应包括：安全文明专项方案、施工组织专项

方案、施工临时用电方案、高处作业安全技术措施等。对本工程所涉及的安全事项进行详细组织，精

心策划“三宝”“四口”“五临边”安全技术防护措施，落实到各级管理人员和各个班组，确保施工安

全。

4.3 项目部应实行书面安全交底制度，在施工每个分项工程前，项目技术负责人要将该分项工

程概况、施工方法、安全技术措施等情况向全体施工人员进行详细的安全技术交底。

4.4 项目部安全管理资料整理要齐全并与工程同步。

4.5 根据建质〔2009〕87号《危险性较大的分部分项工程安全管理办法》，危险性较大分部分项工

程应该编制安全专项施工方案，超过一定危险性较大分部分项工程编制安全专项施工方案并进行专

家论证。符合要求的工程未编写施工方案或未进行专家论证的，严禁施工。

5 施工现场安全防护

5.1 项目部应严格按照《施工组织设计》《安全策划方案》进行安全防护，做到安全防护设施“三

同时”，安全防护标准化严密化，做到不防护不施工，不安全不生产。

5.2“三宝”及“四口”“五临边”防护，进入施工现场必须戴安全帽，高空及悬挑部位作业时必须

佩戴安全带，楼梯口、通道口、施工洞口等沿口必须有防护设施，阳台边、楼面边、屋面边等沿边必须

设临时防护栏杆。

5.3 外脚手架要防护严密，悬挑脚手架挑工字钢的楼层面必须设置硬隔离，其余脚手架内侧平

面应每隔10m内挂一道内挡网。脚手架应满铺脚手板，立面用密目安全网（或加设竹片）围护。

5.4 人工挖孔桩洞口及主箱梁顶板预留洞口必须用竹板或木板等硬物遮盖，并要有防滑措施；

主箱梁及梯坡道沿边在未安装不锈钢栏杆时，必须先设临时防护栏杆。
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5.5 道路围挡按照《道路作业交通安全标志》GA 182—1998进行设置。

5.6 超过2m高度，必须配备质量合格的安全带作业，高处行走的地方必须设置安全绳。

5.7 高空作业人员严禁向下抛物（施工机具、废铁、螺栓、生活垃圾等）。

6 施工现场临时用电安全

6.1 技术负责人编制临时用电方案，报公司备案。

6.2 施工现场必须配备专业建筑电工，严禁其他人员私自接电。

6.3 依据 JGJ46—2005《施工现场临时用电安全技术规范》，建立健全各项用电管理制度及管理

资料，建立电工区域负责制。按现场临时用电管理规定对现场的各种线路和设施进行定期检查和不

定期抽查，并将检查、抽查记录存档。

6.4 施工现场必须采用 TN-S系统配电，设立总配电箱和各分配电箱，并都要进行接地保护，各

用电设备必须按“一机、一闸、一漏、一箱”配电，实行“三级配电二级保护”制度，明确用电责任人。

6.5 施工现场各种线路不准乱拉乱接，电线不准拖地，或架空或埋地，严禁把电线捆绑在脚手架

或其他金属结构架体上。

6.6 夜间焊接钢管柱底板时或钢柱套筒时，在没有市政路灯照明的情况下，需使用碘钨灯时，碘

钨灯必须与木支架固定牢固，离地面距离不得小于2.5m，外壳必须做接地保护，电源线禁止使用交套

线，远离易燃易爆物。

6.7 夜间焊接主箱内对接腹板、底板及顶板时，照明用电必须采用小于12V的安全电压。

6.8 电焊机禁止放在主箱梁及梯坡道上使用，焊机必须接二次漏电的保护器，电焊机的外壳必

须做接地保护，接地电阻小于 4Ω。焊机上方禁止放水杯等杂物，开关箱与电焊机距离小于 3m，二次

线长度小于30m。

6.9 雨天严禁进行施焊作业；雨后必须对构件上的积水进行清扫后，方可施焊。

7 机械安全管理

7.1 严禁不懂电器、机械设备的人员擅自操作电器、机械设备。

7.2 项目部与业主如需相互借用或租赁各种设施以及工具的，双方有关人员应办理借用或租赁

手续，制定有关安全使用及管理制度。借出单位应保证借出的设备和工具完好并符合要求，借入单

位必须进行检查，并做好书面交底记录。

7.3 项目部对各自所处的施工区域、作业环境、操作设施设备、工具用具等必须认真检查，发现

隐患，应立即停止施工，落实整改。如项目部无能力落实整改的，应及时向公司汇报，由公司协调落

实有关人员进行整改，确认安全后，方可施工。

7.4 由业主提供的机械设备、脚手架等设施，在搭设、安装完毕后交付使用前，业主须会同项目

部共同按规定验收，并做好验收交接使用的书面手续，严禁在未经验收或验收不合格的情况下投入

使用。

7.5 有关小型机械机具严格按各项安全操作规程执行，机操工要有操作证才能操作，机械周围

设置相应的安全警示标识，转动部分设置安全防护装置。

7.6 项目部根据《建筑机械使用的安全技术规程》JGJ33—2001建立机械使用防护制度，定期组

织专业人员对机械进行安全性能检查。

7.7 汽车式起重司机、司索、指挥必须持有“特种作业操作证”，才能上岗，严格按照审批过后的

专项吊装方案施工。

5
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7.8 起重机械必须提供合格的年检报告，所使用的夹具、索具、钢丝绳必须符合《起重机械安全

规程》GB6067—85的要求。

7.9 吊装时，有专人指挥，安装人员必须及时给起重工反映周边环境影响情况及就位情况，及时

调整构件位置，严格执行“十不吊”的原则进行吊装作业。

7.10 在吊装区域外适当处设置安全警示带、反光路锥、反光筒及施工牌，设专人监护。

8 气瓶使用安全

8.1 氧气瓶和工业液化气瓶以及其他燃气气瓶、油瓶、易燃物品，不准同车运输。气瓶运输时必

须罩上瓶帽和防震胶圈。

8.2 氧气瓶、阀门、胶管、工器具、操作人员的手及所戴手套上，均不得沾染油污。

8.3 开、闭气瓶时，要用专用工具，不得用铁扳手等易产生火花的工具，动作要轻缓平稳，使用中

禁止敲打和碰撞，人要站在阀口的侧后方，并观察压力表指针是否灵活正常。工业液化气瓶开启不

得超过一转半，一般情况只开启3/4转。

8.4 禁止使用电磁吸盘、钢丝绳、链条等吊运气瓶，单人肩扛气瓶和倒地滚动各类气瓶。

8.5 工业液化气瓶、乙炔气瓶和氧气瓶的摆放距离不得小于 5m，与明火的距离不得小于 10m，禁

止倒放使用；在主箱梁或梯坡道使用时，气瓶必须采取防倒措施。

8.6 检测气瓶附件及管路漏气，只准用肥皂水，且周围不准有明火，不准吸烟。

8.7 钢板切割处应配备有防火器材（灭火器等）。已进入高温季节的施工阶段，各类气瓶必须采

取防暴晒措施。

9 施工现场文明施工

9.1 项目部应严格按照《建设工程文明施工管理办法》组织现场文明施工工作。

9.2 项目部应编制《施工现场文明施工专项方案》，并按方案实施。

9.3 施工现场必须做到封闭施工。

10 安全检查

10.1 项目部安全员要做好日常安全巡查，发现安全隐患要及时排除。

10.2 项目经理要每周组织项目部相关人员对施工现场的安全状况进行检查，召开周安全例会，

并形成记录。

10.3 公司工程管理部门将不定期对施工现场的安全状况进行检查。

10.4 项目部安全员应负责各级安全检查发现事故隐患的落实整改工作。

10.5 项目部要每个月对施工现场的安全状况进行一次大检查，按照《建筑施工安全检查标准》

JGJ59—2011进行自评，并形成记录。

11 补充说明

安全交底中未涉及的事宜，按相关法律、法规、规范和公司管理文件执行。

交底人签字：

年 月 日

被交底人签字：

年 月 日
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