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一、承包商入场及开工

• 做好人员登记，报验。

• 明确作业人员用工合同模式。

• 提供保险（工程保险、主要管理人员社保、作业人员意外险）。

• 提供员工无犯罪证明（如需）。

• 提供体检报告（入职，一年期）。

• 完成管理人员面试结果，安全管理人员构成及考核。

• 施工人员配置，应按工种配全，并保证技术工数量。

• 提供特殊工种资格证书及查验。

• 完成入场培训，作业许可申请资格及监护人培训、专项安全培训
（含受限空间等）。

• 提供PPE，工机具台账，报验。

• 完成承包商安全管理台账。

• 做好承包商员工一人一档（含进退场信息）。





二、工单下发环节

• 工单下发团队的权限：施工组、技术组、保卫组、管线保护组。

• 工单下发必要性：工单下发人考虑工单下发必要性，施工可行性及施

工协调及许可难度。

• 准确下发工单：施工需求应明确，涉及的桩号、管道埋深应准确，最

好附一张描述或反映工单情况的照片。

• 外部门支持工单数量与预算控制：TS需要提供下年度维修开挖支持的

计划（根据TPP现场安全管理极限，40个以内）。



三、工单转工作指令

• 非标准化施工及计价的工单需要进行人机料签证。

• 必须严格控制人机料签证。

• 建立工作指令工期管理来约束施工工期。

• 在工作指令管理系统中设立工期审批功能。

• 关于施工日报，约定施工日报内容及填写质量，不超过2M，人工

考察只考察技术工及普工。

• 关于人工时确认，按系统审批工期。

• 关于台班确认，按系统审批工期。



四、工作指令的执行

• 承包商按周上报标志桩、警示牌登记维修台账（按承包商，再分

区），工作指令登记施工验收台账（含桩、牌、开挖坑数量统计）。

• 开挖的基坑需要在检修前进行安全联合验收。

• 管道检修应当在基坑安全验收后一周内完成，如超过两周，需TS

提前通告，然后邮件通知承包商先回填基坑至一半深度，如需超过

一个月，先回填基坑，再次检修时重新下发工作指令，如开挖深度

及地质情况等变化不大可按先前的施工方案及安全风险分析进行施

工，如评估变化较大，需重新编制施工方案及进行安全风险分析。



四、工作指令的执行

• 施工月例会。

• 按季度进行承包商履约评价。

• 合同HSE安全管理违约记分管理（写入招标文件）。

• 合同质量、进度违约管理（合同里明确违约金细则）。



五、过程质量控制

• 关键材料执行进场报验。

• 质量主管参与基槽验槽等隐蔽工程验收。

• 质量主管与施工主管共同参加重要停检点见证。

• 较重要工序的抽检，依照检试验计划由施工主管或质量主管参加。

• 项目周报设单独章节汇报工程资料进展情况。



六、施工指令验收

• 工单验收提前三个工作日通知，参与验收人员需提前做好准备。

• 验收如采用抽查，在发现不合格项后应加倍抽查，再次发现不合

格应全检。

• 水保类及地灾治理类应做全项检查验收。

• 基坑开挖安全验收由施工主管与安全主管完成，同时由施工主管

测量基坑尺寸，质量主管可参与测量。



七、工作指令签证

• 现场车辆台班的数量需根据工程施工实际情况来安排，不合理数量

需审减。

• 人工时及机械台班的认定通过日报、方案、计划、现场考察及系统

审批的工期综合确定。

• 对于出图（设计图纸或自绘简图）的工作指令，施工主管及质量主

管共同现场确认工程实体质量。

• 施工日报、项目周报、竣工验收单等含有施工情景照片的情况，一

定要附上反映符合大鹏公司安全管理要求的照片。



八、结算及进度款申请

• 承包商应及时完成签证单的结算及请款。

• 签证按合同规定的要求进行编制，签字按实际情况确认后签字，

对于争议，需召开采办-费控-施工三方内部会议讨论，后由合同

工程师与承包商沟通确定，必要时汇报合同采办部领导。
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