
项目检查管理程序手册
1.引用管理制度

1.1项目生产管理制度

2.适用范围

2.1本办法适用于公司对项目的检查管理

3.工作程序

3.1项目检查方案

各部门经理根据月度计划编制《项目检查方案》，检查方案内容包括经营行为、技术、质量、安全、劳务、资料、进度等，填写《项目检查记录表》。

3.2 项目检查形式及频率

项目部检查的形式包括：日常检查、重要节点检查和季节性检查、节前、节后安全检查、关键工序检查与特殊过程检查。

3. 2.1日常检查

3.2.1.1日常检查主要针对在建项目，检查频率各个项目部至少每月一次。

3.2.1.2 按照条线分工，进行实物质量、技术、安全、资料、进度、劳务等全面的检查。

3.2.2 重要节点检查

3.2.2.1重要节点检查的范围包括桩基与基础各一次、主体( 首层/末层)各一次、节能检查一次。

3.2.2.2重要节点检查的手段包括听取汇报、查阅资料、现场实物检查。

3.2.2.3 重要节点需经公司工程部验收合格后，方能申报市、各区监督站验收。未通过公司工程部验收合格，擅自报监督站验收，按项目奖罚程序手册执行。

3.2.3季节性检查 

3.2.3.1 季节性检查分为高温季节、台风季节天气

3.2.3.2 季节性检查重点：防暑降温措施、防台防汛措施等

3.2.4节前、节后安全检查

3.2.4.1检查的范围包括春节前后、五一节前后、十一节前后、元旦前后，检查以安全为重点。

3.2.4.2 检查重点：安全、防火、用电、防护设施、大型机械等

3.2.5 关键工序检查与特殊过程检查

关键工序包括：结构施工中的土方工程、模板工程、钢筋工程、吊装及高级室内装修工程等。

特殊过程包括：钻孔灌注桩施工、大体积混凝土浇捣，防水工程施工和“四新”工艺施工定为特殊过程。

3.3 各条线检查要求

3.3.1经营行为检查

3.3.2.1检查内容

a)施工中标通知书、总包施工合同、单位资质证书 、安全员协议、任命书、合同备案

b)项目经理证书A证 、安全员C证 

c)专业分包（劳务分包）单位资质证书、专业分包（劳务分包）施工合同、安全协议、任命书、专业分包工程合同备案、专业分包项目经理证书A证、及安全员C证

3.3.2.2 检查频率

以重要节点检查为主。

3.3.2技术条线检查

3.3.2.1 技术检查内容

a)各类方案编制齐全，及时报审、施工方案流转有记录，审批意见有效。
b)技术交底齐全、现场技术问题处理及时合理。
c)进行施工方案实施效果验证，记录齐全。
d)图纸会审、图纸收发、设计变更、各类专家评审、技术复核、技术核定单等技术资料及时齐全，分包的技术管理工作

3.3.2.2 技术检查频率

以日常检查、重要节点检查为主，对报建项目每月不少于一次

3.3.3质量条线检查

3.3.3.1 质量检查内容

（1）对原材料、构配件和设备等的检验，应按进场的批次和相关标准规定的抽样检验方案执行；检查内容：原材料、构配件和设备等的质量证明文件（质量合格证、规格、型号及性能检测报告等）和检验报告、施工过程中重要工序的自检和交接检验记录、平行检验报告、见证取样检测报告和隐蔽工程验收记录等。
（2）对混凝土强度等，应按国家现行有关标准规定的抽样检验方案执行；
（3）对质量验收标准中采用计数检验的项目，应按抽查总点数的合格点率进行检查。

3.3.3.2 质量检查频率

以日常检查、重要节点检查、关键工序和特殊过程的专项检查，对报建项目每月不少于一次。

3.3.4安全条线检查

3.3.4.1安全检查内容

（1）安全管理台账是否齐全、以及动态记录是否及时；

（2)检查项目施工作业环境，是否存有安全隐患，以及安全隐患的整改情况；

（3)检查施工人员和管理人员是否有违章违纪，各类安全防护设施是否齐全、完好；

（4)检查各类电气、电箱、电线及施工机具、设施和安全保险装置是否完好无缺，施工现场消防设施是否完好无损；

（5)检查对重大危险源控制情况，是否落实安全技术措施，监控是否到位；

（6)检查影响安全施工的季节性自然因素，其它所采取的防范事故的措施，各类应急物资是否齐全、可靠；

（7)检查分包单位安全管理情况；
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（8) 检查施工现场是否达到文明施工、环境保护的要求。

3.3.4.2 安全检查频率

以日常检查、季节性检查、节前节后、特殊过程检查为主，对报建项目每月不少于一次。

3.3.5劳务条线检查

3.3.5.1劳务检查内容

（1)劳务分包合同、合同备案情况 

（2)个人劳动合同（附身份证）、社会保险记录、 岗前安全培训情况（三级教育）

（3)施工企业用工实名制台帐、特种作业人员名册

（4)务工人员月工资支付情况、务工人员结算支付情况

（5)建设工程班组安全管理检查记录表

3.3.5.2劳务检查的频率

    以日常检查为主,对报建项目每月不少于一次。

3.3.6资料条线检查

3.3.6.1 资料检查内容

（1) 具体检查的内容分为：质量管理资料、质量保证资料 、质量验收资料

（2) 检查面涉及：桩基、土建/装饰、安装、钢结构、幕墙、膜结构等，具体检查范围以施工项目实际施工节点确定

（3) 其他：材料供应商备案检查、材料交易检查

3.3.6.2 资料检查的频率

    以重要节点检查为主，对报建项目每月不少于一次。

3.4. 检查结果

3.4.1 对项目部存在的问题，开具《检查记录表》。

3.4.2 项目部项目工程师制定整改措施，经整改后回复工程部及安全部。

3.4.3 公司工程部、安全部接到回复后，对项目部进行复查，填写《隐患整改复查表》。

3.4.4 经复查后，还未整改到位，按项目奖罚管理流程执行。

4.记录表式

4.1《项目检查方案》

4.2《项目检查记录表》

4.3《检查记录表》

4.4《隐患整改复查表》

4.5《上海市建设工程施工现场安全检查记录表》

4.5《项目检查表》
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项目检查方案

NO:
日期：

	项目名称
	
	分类级别
	 

	检查部门
	 

	本次检查形式:

□日常检查   □重要节点检查   □季节性检查   □节前、节后检查   □复查

	检查内容：




	检查记录表


                                                     工程部经理：              

项目检查记录表
NO:
	项目

名称
	
	接待人
	
	检查日期
	

	序号
	本次
	检查内容或项目
	事实记录
	合格
	存在问题
	不合格

	1
	
	是否根据合同工期编制总体进度计划，并报监理批准，对周进度计划和关键工程进度计划进行动态管理情况
	
	
	
	

	2
	
	是否将工程计划目标层层分解，完成计划的措施并落到实处情况
	
	
	
	

	3
	
	施工组织是否严密，流水节拍是否合理，交叉作业是否有序进行
	
	
	
	

	4
	
	重要节点工程是否按期完成，整体工程进度按计划进展或提前完成情况
	
	
	
	

	5
	
	是否做好施工日志及记录质量
	
	
	
	

	6
	
	及时、准确地填报工程周报情况
	
	
	
	

	7
	
	是否熟悉审查设计图纸
	
	
	
	

	8
	
	是否参加设计院设计交底
	
	
	
	

	9
	
	图纸会审和《图纸会审纪要》记录
	
	
	
	

	10
	
	图纸分发和签收记录情况
	
	
	
	

	11
	
	根据工程特点制定的规范清单情况
	
	
	
	

	12
	
	现场仪器情况
	
	
	
	

	13
	
	标养室实际情况
	
	
	
	

	14
	
	《施工组织设计》是否符合要求
	
	
	
	

	序号
	本次
	检查内容或项目
	事实记录
	合格
	存在问题
	不合格

	15
	
	各类专项施工方案是否符合要求
	
	
	
	

	16
	
	作业指导书是否符合要求
	
	
	
	

	17
	
	是否对方案进行技术交底
	
	
	
	

	18
	
	是否对方案实施进行检查、验证
	
	
	
	

	19
	
	图纸设计变更和技术核定记录情况
	
	
	
	

	20
	
	开工令\砼浇灌令\拆模令审批手续
	
	
	
	

	21
	
	是否做好测量及技术复核工作
	
	
	
	

	22
	
	是否加强工序控制，参加工程验收
	
	
	
	

	23
	
	技术资料的签证、整理和归档情况
	
	
	
	

	24
	
	现场技术处理记录情况
	
	
	
	

	25
	
	对分包单位的技术管理的控制记录
	
	
	
	

	26
	
	整理、编制竣工文件、竣工图情况
	
	
	
	

	27
	
	技术资料的收集、整理记录
	
	
	
	

	28
	
	图纸及设计变更等文件的整理情况
	
	
	
	

	29
	
	结构外观情况
	
	
	
	

	30
	
	结构无损检验情况
	
	
	
	

	31
	
	质量检验和试验记录
	
	
	
	

	32
	
	材料检验试验及备案
	
	
	
	

	33
	
	分部分项工程质量验收
	
	
	
	

	34
	
	地基验槽记录
	
	
	
	

	35
	
	对结构钢筋隐蔽前验收记录情况
	
	
	
	

	36
	
	隐蔽工程工作流程及相关检查记录情况
	
	
	
	

	37
	
	外墙保温施工图是否符合消防部门的相关规定
	
	
	
	

	序号
	本次
	检查内容或项目
	事实记录
	合格
	存在问题
	不合格

	38
	
	不合格品的控制情况
	
	
	
	

	39
	
	总包单位前期收集及需办理的资料
	
	
	
	

	40
	
	总包单位现场配备的资料
	
	
	
	

	41
	
	质量计划资料收集情况
	
	
	
	

	42
	
	质量管理资料收集情况
	
	
	
	

	43
	
	质量保证资料收集情况
	
	
	
	

	44
	
	质量验收资料收集情况
	
	
	
	

	45
	
	综合台账的质量填写情况
	
	
	
	

	46
	
	分包单位台账填写情况
	
	
	
	

	47
	
	供应商台账填写情况
	
	
	
	

	48
	
	项目章使用、登记情况
	
	
	
	

	49
	
	安全台账建立情况
	
	
	
	

	50
	
	施工现场安全检查
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


检查记录表
NO:

部门：                                                               编号：

	工程名称
	
	检查日期
	

	检查人员
	
	检查部位
	

	检查记录及存在问题：


	整改措施：
                           制定人：             日期：

	复查意见：
                           复查人：              日期：



隐患整改复查表

NO:

	单位名称
	　
	工程名称
	　

	隐患部位
	　
	检查日期
	　

	  隐患内容：

	

	

	

	

	  整改措施及实施人：

	

	

	

	制定人：　　  　   实施人：　　 　　　　　　　　　　　 　      日期：　 　年　　月　　日

	整　　　改　　　自　　　查　　　结　　　论
	按时完成，整改到位　　□

	
	按时完成，整改不到位　□　　原因：

	
	未整改　　　　　　　　□　　原因：

	公司复查意见：

复查人：

复查日期：


上海市建设工程施工现场安全检查记录表

	施工总　包单位
	　
	工程

名称
	　
	形象进度
	　
	天气情况
	　

	监理　　单位
	　
	检查

日期
	　
	检查性质
	□企业检查　  □项目部检查

	检查　　内容
	根据JGJ59及相关法律法规、规范标准对包括危险性较大分项分部工程在内的安全管理和实物状况;以往日、周检查发现的隐患整改情况等;
	参加检查单位和人员
	带队检查负责人:
	　

	检查

部位
	
	
	
	

	序号
	存在隐患情况
	责任单位
	要求完成整改日期
	隐患责任单位签收
	整改复查结论
	　

	
	隐患代号
	旧
	隐患内容
	
	
	
	已整改
	未整改

	
	
	
	
	
	
	
	日期
	整改到位
	整改不到位
	

	1
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	企业对施工现场检查的评价和要求：

	　
	填表人(并盖总包单位项目章或企业章)：
	　
	　
	　
	填表日期：
	　

	注：1、本表由工地总包单位填写每周检查或节前、后检查和专项检查的情况，也作为工地总包单位所属企业对工地进行月度检查时使用。2、带队检查负责人须为总包项目经理或项目分管安全负责人，当作为企业对工地每月检查时则为企业检查人员。3、隐患代号根据《关于本市建设工程安全生产隐患排查统计上报工作的通知》（沪建安质监[2008]第042号）文件中1～6类隐患的代号（即：1管理：包括制度、人员配置、持证上岗、方案、教育交底等；2机械设备；3用电；4安全设施；5个人防护用品；6其他）。4、日、周检查中隐患整改不力的，则在“旧”栏中打“√”。4、总包单位对责任单位的整改情况进行复查、确认，对整改复查结论栏中填写日期和对打“√”。


项目检查表
NO:
	项目名称
	
	接待人
	
	检查日期
	

	序号
	检查内容
	事实记录
	合格
	存在问题
	不合格

	1
	劳务分包合同、合同备案证
	
	
	
	

	2
	个人劳动合同（附身份证、健康证）
	
	
	
	

	3
	社会保险记录
	
	
	
	

	4
	岗前安全培训情况（三级教育）
	
	
	
	

	5
	施工企业用工实名制台帐
	
	
	
	

	6
	特种作业人员名册
	
	
	
	

	7
	务工人员月工资支付情况
	
	
	
	

	8
	务工人员结算支付情况
	
	
	
	

	9
	建设工程班组安全管理检查记录表
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


日期：
