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《工程施工常用表格与制度范本选》

前言

　　工程建设标准化是在工程建设领域实行科学管理、强化政府宏观调控的基础和手段，对规范工程
建设市场行为、促进建设工程技术进步、提高建设工程经济效益和社会效益具有重要的意义。在市场
经济初期，我国大部分工程建设单位都是在摸索中寻求发展，工程建设标准化的意识普遍比较淡薄。
随着对市场经济认识的深化和标准化知识的普及，很多工程建设单位已经逐步认识到标准化建设的重
要性，工程建设标准化活动也呈现出空前的高潮。　　目前，大多数工程建设单位都把企业标准的建
设作为一项重要工作来抓，编制企业标准体系、收集标准、编写企业标准是现阶段工作的主要内容。
有相当一部分工程建设单位在起草企业管理标准、工作标准时感到比较困难。一是受到编写格式的困
扰，不能编写出符合规定要求的标准文本；二是对标准中应该编写哪些内容把握不准。为帮助工程建
设单位解决这些难题，促进其标准化建设与管理工作，我们组织编写了这套《工程建设常用表格与范
本选用指南系列》，以供广大工程建设单位在编制本企业标准制度时参考。　　本套丛书主要包括以
下分册：　　1.《建设单位常用表格与制度范本选用指南》；　　2.《工程施工常用表格与制度范本选
用指南》；　　3.《工程监理常用表格与制度范本选用指南》；　　4.《建筑工程施工技术交底范本选
用指南》；　　5.《建设工程安全技术交底范本选用指南》；　　6.《工程建设常用合同范本选用指南
》　　本套丛书所选取的表格与范本均来自国内知名工程建设单位的企业标准与制度，这些单位的标
准化管理工作开展较早，工作相对较规范。由于不同工程建设单位在管理理念、方法以及机构设置上
都存在一定的差异，因而我们在选取表格与范本时有意忽略了不同类型单位的不同特点，且尊重企业
自主经营的权力。丛书按照工程建设单位共有的管理特点和工作岗位选取表格和范本，具体的分工和
管理方法不作为丛书阐述的重点。丛书中所提供的表格与范本，其所涉及的内容与编写体系基本上能
满足现阶段工程建设单位编制本企业管理制度与工作标准的需要。
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《工程施工常用表格与制度范本选》

内容概要

《工程施工常用表格与制度范本选用指南》从工程施工单位标准化建设的实际需要出发，收集整理了
大量工程建设施工管理制度及工作标准的表格与范本，以供工程施工单位编制本企业标准制度时参考
。《工程施工常用表格与制度范本选用指南》主要内容包括行政办公管理常用制度与表格、人力资源
管理常用制度与表格、财务管理常用制度与表格、宏观规划管理常用制度与表格、经营组织管理常用
制度与表格、环境保护及卫生防疫常用制度与表格、劳动保护管理常用制度与表格、设备与材料管理
常用制度与表格、技术管理常用制度与表格、质量管理常用制度与表格、施工安全责任与教育管理常
用制度与表格、施工现场安全管理常用制度与表格、施工临时用电管理常用制度与表格、消防管理常
用制度与表格、伤亡事故及应急救援常用制度与表格等。
《工程施工常用表格与制度范本选用指南》通用性强、覆盖面广、具有很强的实用价值，基本上可满
足现阶段工程施工企业编制本企业管理制度和工作标准的需要，也可供工程施工企业现场技术及管理
人员工作时参考。
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会议室使用常用表格三、会议制度四、会议主持常用表格第六节 公车管理一、公车管理制度二、公车
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财务管理常用制度与表格第一节 财务人员职责一、出纳的岗位责任要求二、会计的岗位责任要求三、
会计內容稽核人员责任要求第二节 财务基本管理制度一、财务会计基本业务二、财务印章管理三、会
计档案管理制度四、会计档案第三节 成本核算一、成本核算管理制度二、成本管理责任制度三、成本
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六节 银行存款与银行业务管理一、银行存款管理制度二、内部银行管理办法三、银行业务管理常用表
格第七节 财务报销一、财务报销制度二、零用金管理细则第八节 财产管理一、财产管理办法二、低
值易耗品管理三、固定资产管理第四章 宏观规划管理常用制度与表格第一节 施工企业市场预测一、
市场调查二、经营方针第二节 施工企业工程投标管理一、工程投标管理办法二、工程投标范本与表格
第三节 施工企业合同管理一、合同管理制度二、合同管理范本第四节 施工企业内部经济纠纷调解与
仲裁一、仲裁范围二、调解、仲裁组织三、仲裁程序四、仲裁效力与执行第五节 施工企业劳务分包管
理一、劳务分包管理制度二、劳务分包管理常用表格第五章 经营组织管理常用制度与表格第一节 施
工企业经营责任制一、建筑施工企业经理的产生二、建筑施工企业经理的职权三、建筑施工企业经理
的免职第二节 施工企业领导责任制一、总经理责任制二、副总经理责任制三、项目经理责任制四、项
目副经理责任制五、总工程师岗位责任制六、工程部负责人岗位责任制七、办公室主任岗位责任制八
、财务负责人岗位责任制九、经营部负责人岗位责任制十、材料设备负责人岗位责任制十一、技术负
责人岗位责任制十二、质量负责人岗位责任制十三、安全负责人岗位责任制第三节 施工企业部门责任
制一、技术部责任制二、质量部责任制三、安全部责任制四、材料部责任制五、财务部责任制六、工
程部责任制七、办公室责任制第四节 施工企业岗位责任制一、工长岗位责任制二、技术员岗位责任制
三、现场施工员岗位责任制四、质量员岗位责任制五、材料员岗位责任制六、安全员岗位责任制七、
资料员岗位责任制八、预算员岗位责任制⋯⋯第六章 环境保护及卫生防疫常用制度与表格第七章 劳
动保护管理常用制度与表格第八章 设备与材料管理常用制度与表格第九章 技术管理常用制度与表格
第十章 质量管理常用制度与表格第十一章 施工安全责任与教育管理常用制度与表格第十二章 施工现
场安全管理常用制度与表格第十三章 施工临时用电管理常用制度与表格第十四章 消防管理常用制度
与表格第十五章 伤亡事故及应急救援常用制度与表格参考文献
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《工程施工常用表格与制度范本选》

章节摘录

　　（1）各职能部门按项目管理职责编制相应的文件。　　（2）文件拟稿要求一律使用碳素墨水或
蓝黑墨水，字迹清楚。　　（3）文件底稿应保留，并附在一份印制的文件后面由经理办公室综合档
案室存档备查。　　（4）项目管理职能部门编制的支持性文件，由职能部门领导审批，必要时，由
公司主管领导审批。纳入公司项目管理体系支持性文件范围的国家法律法规以及上级部门颁发的有关
管理办法、文件等，由各职能部门领导确定。　　（5）文件和资料内容如需进行更改，由制定该文
件的部门负责实施。文件和资料经多次或大面积内容更改后，要重新印制。　　（6）文件和资料更
改的审批由原审批部门或人员进行。若指定其他部门或人员审批时，该部门或人员要获得原审批部门
或人员所依据的有关背景资料。禁止未经授权和批准的任意更改。　　（7）文件更改时，与更改文
件有关的其他所有文件的相关内容必须同时修改，以保证相关文件的有效性。　　（8）各职能部门
编制《文件修改记录》，记录文件的修改情况。　　（9）对项目管理体系有效运行起重要作用的各
个工作场所，都得使用相应文件的有效版本，及时撤出作废文件。　　5.文件资料的登记、发放和回
收　　（1）文件和资料的登记要求。项目管理职能部门、项目经理部的资料员按文件编号、文件名
称等项目，填写《受控文件清单》。项目经理部与业主、设计单位、监理单位之间涉及工程项目的来
往函件也要进行登记，按本单位实际情况对文件、资料分门别类进行登记。　　（2）文件的发放要
求。　　1）文件的发放范围，由该文件的批准人决定。资料员按规定发放，收文人员必须在《发放
回收登记表》上签字，以便备查。　　2）项目经理部需要分发的文件和资料，如目标、指标及管理
方案等，由主管领导确定发放范围，资料员负责发放，并填写《发放回收登记表》。　　3）各职能
部门下发的支持性文件应及时通知公司经理办公室综合档案室。　　（3）文件资料的回收。　　1）
资料员对被替代或作废、失效的文件和资料，按发放范围及时回收，并在《发放回收登记表》上注明
回收日期。
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《工程施工常用表格与制度范本选》

编辑推荐

　　《工程施工常用表格与制度范本选用指南》从工程施工单位标准化建设的实际需要出发，收集整
理了大量工程建设施工管理制度及工作标准的表格与范本，以供工程施工单位编制本企业标准制度时
参考。《工程施工常用表格与制度范本选用指南》主要内容包括行政办公管理常用制度与表格、人力
资源管理常用制度与表格、财务管理常用制度与表格、宏观规划管理常用制度与表格、经营组织管理
常用制度与表格、环境保护及卫生防疫常用制度与表格等。　　《工程施工常用表格与制度范本选用
指南》所选取的表格与范本均来自国内知名工程建设单位的企业标准与制度，这些单位的标准化管理
工作开展较早，工作相对较规范。
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