
施工现场安全资料管理制度

第一章 　 总 则

第一条  依照建设部《建筑施工安全检查原则》（JGJ59—99）等关于规

定、规范原则，结合《局安全生产检查制度》、《局安全生产考核管理制度》，

编制本制度。

第二条  本制度合用于工程局及所属各单位。

第三条  各单位在施工现场应配备专人整顿和保管安全管理资料。

第四条  按照建设部《建筑施工安全检查原则》、《局安全生产检查制

度》、《局安全生产考核管理制度》中检查项目检查评分顺序，施工现场安全

管理资料共分为如下十九项内容以及相应配合表式。

1．安全管理基本状况。

2．安全生产责任制（以安全生产责任制为中心各项安全生产、文明施工

管理规定、办法、制度和各工种安全技术操作规程等）。

3．安全目的管理、安全筹划、总结、考核。

4．关于安全生产会议纪要。

5．施工组织设计（施工方案）和专项安全施工组织设计。



6．安全技术交底。

7．危险因素、危险点、危险部位、危险源辩识与控制。   

8．安全投入。   

9．安全检查。  

10．安全教诲。  

11．班前安全活动。  

12．特种作业管理。   

13．事故管理。

14．安全标志。    

15．验收、检测。      

16．救援预案。

17．外协队伍（分包队伍、外雇、暂时佣工）管理。

18．向外或外来安全文献或告知规定。

19．专项安全管理（消防安全、交通安全、设备安全、防汛安全、用电

安全、职业病防治、民用爆破、环保、社保、冬雨季施工等）。

施工现场安全管理资料应分别按上述十九项内容分类建档。



第二章  安全管理基本状况

第五条  安全管理基本状况应基本反映本单位项目概况（涉及建设单位

以及周边环境状况）。

第一类资料应涉及（原件或复印件）： 

1．工程基本状况；

2．规划允许证；

3．中标告知书；

4．施工合同（明确与建设单位各自安全义务和责任）；

5．施工允许证；

6．关于开工手续；

7．公司安全允许证；

8．安全监督申请表；

9．管理机构及项目管理人员一览表（或花名册）及有关证件；

10．项目重要管理人员公司任命文献（或任命书、委托书）和相应岗位

资格证书；

11．现场平面布置图及安全标志平面布置图；



12．现场安全管理保证体系和安全监督体系；

13．其她关于证件。

第三章  安全生产责任制及安全管理规章制度

第一节  安全生产规章制度分类及重要内容

第六条  公司要建立健全本单位安全生产责任制和各项安全生产规章制

度，并依照生产发展需要随时进行修改和补充。 

重要涉及如下制度：

1．安全生产责任制；

2．安全生产会议制度；

3．安全生产投入管理制度；

4．安全生产教诲培训制度；

5．安全生产检查制度；

6．民用爆炸物品管理制度；

7．安全生产技术办法管理制度（安全技术、安全办法、安全方案）；

8．安全性评价管理制度；

9．重大危险因素（源）控制管理制度；



10．用电安全管理制度；

11．职业病防治管理制度；

12．防汛安全管理制度；

13．交通安全管理制度；

14．设备安全管理制度；

15．消防安全管理制度；

16．特种设备及特殊工种安全生产管理制度；

17．生产安全事故救援预案管理制度；

18．分包队伍（外协队）与外雇人员安全管理制度；

19．安全事故报告、调查、解决制度；

20．劳动防护用品管理制度；

21．安全生产考核奖惩制度；

22．安全生产资料管理制度；

23．安全生产责任追究制度；

24．重大事故“说清晰”制度；

25．文明安全施工管理制度；



26. 安全技术操作规程。

第七条 安全生产各项规章制度要按国家、省关于规定，结合公司详细

状况制定，规定内容全面、针对性强、条理清晰、责任明确，并遵循执行。

第八条 公司施工、技术、质量、安全、设备、材料、劳资、社保、财

务、后勤、保卫等部门都应在各自业务范畴内对安全生产负责。

第九条 公司法定代表人、主管安全副局长、技术负责人（总工）、安全

科（处）长、工程技术人员、项目经理、安全员、班组长等行使管理职能人

员都应在各自工作岗位和工作范畴内对安全生产管理承担相应责任。

第十条 公司制定规章制度，要以文献形式下发执行。

第十一条 公司制定安全生产规章制度应打印或印刷并装订成册，组织职

工学习贯彻，并在施工现场安全管理资料中存档备查。

第二节　 经济承包合同、合同书（安全生产指标）

第十二条  经济承包合同、合同书是公司对其下属工程承包单位进行安

全管理明确权力义务一种经济办法，要明确与经济挂钩详细办法和办法，做

到奖惩分明。经济承包合同、合同书中应有安全生产指标。

第十三条  



经济承包合同、合同书必要双方签字后方能生效。订立经济承包合同、

合同书（安全生产指标）应在施工现场安全管理资料中存档备查。

第二类资料应涉及 ： 

1．各级、各部门及管理人员安全生产责任制；   

2．项目部安全生产责任目的分解表；    

3．安全生产管理规章制度；

4．经济承包合同；   

5. 各工种及重要机具安全技术操作规程；

6．项目部安全值班制度、安全值班表及安全值班记录； 

7．专职安全员、资料员配备状况及有关证件；

第四章　 安全管理目的、安全筹划、总结、考核

第十四条 公司应制定年度职工伤亡控制指标和施工现场安全达标、文

明施工目的，并将目的筹划贯彻到施工现场，实行目的管理。

第十五条 施工现场应依照本公司下达年度安全管理目的，制定、完毕

安全管理目的，达标筹划实行环节和办法以及考核奖惩办法，并将目的筹划

分解、贯彻到本项目部每个管理人员及所有生产班组。



第十六条 安全管理目的筹划分解和贯彻，可采用局（分局、公司）



与项目部、项目部与每一种管理人员、生产厂、队、班组订立安全生产、

文明施工目的责任状（书）方式，并进行定期考核，填写《安全生产目的责

任考核登记表》。安全管理目的应在施工现场安全管理资料中存档备查。

第三类资料应涉及 ： 

1．安全管理责任目的考核办法；   

2．安全管理目的月分解考核表；   

3．安全管理总结（涉及上年度）；  

4．安全管理目的部门考核表；

5．项目经理、副经理、总工、安全员、质量员、施工技术人员、施工

管理人员、班（组）长等关于人员或各部门安全责任目的考核表。

第五章 关于安全生产会议纪要

第十七条 各单位安全生产会议涉及：安全生产委员会或安全生产领导

小组会议、安全生产工作会议、安全生产专项会议、安全生产例会等。

第四类资料应涉及 ：

1．会议纪要、会议签到记录、会议内容贯彻状况；

2．加上级单位或外单位会议纪要；   



3．政府部门关于会议纪要。

第六章  施工组织设计（安全技术、方案）

第一节  施工组织设计（安全技术、方案）内容及规定

第十八条 所有工程项目施工组织设计（安全技术、方案）都必要依照工

程特点制定相应安全技术办法。安全技术办法要针对工程特点、施工办法、

劳力组织和作业环境等状况，按施工部位列出施工危险点，对照各危险点制

定详细防护办法和安全作业注意事项，并对各种防护设施用料筹划一并纳入

施工组织设计。

第十九条 对专业性强、危险性大单独编制专项安全施工方案工程项目有：

基坑支护与降水工程；土石方开挖工程；脚手架 ；模板工程；施工用电；起

重吊装、塔吊、物料提高机、外用电梯；爆破、拆除工程以及水下；幕墙安

装；隧道、桥梁工程；大江、大河导流、截流；高边坡（6米以上）；特种设

备与网架索膜构造施工等。 

第二十条 专项安全施工组织设计要根据工程实际状况进行编写，内容要

全面、详细、有针对性，必要时要附施工详图。

例如：暂时用电施工组织设计编制



　　一、编制原则

1、暂时用电设备在五台及以上或设备总容量在 50KW 及以上者，应编制

暂时用电施工组织设计。

    2、暂时用电设备在 5台如下和设备总容量在 50KW如下者，应制定安全

用电技术办法和电气防火办法。

    3、在施工现场专用中性点直接接地电力线路中必要实行 TN—S接零保护

系统。

    4、施工现场用电设计必要遵循三级配电两级保护原则。

    5、施工现场用电施工组织设计应由电气工程技术人员编制，经上级审批

后实行。

    二、暂时用电施工组织设计内容涉及：

    1.现场勘探涉及总电源与施工现场位置与距离，工程主体位置与施工现

场和临建、料场、各用电加工区、大中型机械位置、外电线路等；

2.拟定电源进线，变电所、配电室、总配电箱、分派电箱等位置和线路

走向；



3.用电负荷计算；



4.选取变压器容量、导线截面和电器类型、规格；

5.绘制电气平面图、立面图、接线系统图；

6.制定安全用电技术办法和电气防火办法。

三、暂时用电施工组织设计若有变更状况必要由编制人出具变更告知单，

审批人签发后方可实行。

四、暂时用电应由电气工程技术人员进行施工安全技术交底后，方可进

行施工。

五、对暂时用电定期检查或测试规定应在暂时用电施工组织设计中有详

细明确规定。

六、对于不大于安全距离外电防护办法应有详细方案和必要计算阐明。

第二节  施工组织设计（安全技术、方案）审批

第二十一条  各项施工组织设计（安全技术、方案）必要按规定履行审

批签章手续。

第二十二条  施工组织设计（安全技术、方案）审批后，必要遵循执行，

不得随意变更。如遇特殊状况，需要变更，应由编制人出具变更告知单、报

原审批人审批后方可实行。



第五类资料应涉及 ：

1. 施工组织设计（安全技术、方案、文明安全施工）；  

2. 专项（涉及特殊部位）、季节性安全施工组织设计（安全技术、方

案）；    

3. 工程地质勘测（环境）报告；

4．施工组织设计（安全技术、方案）审批表；

5．施工组织设计（安全技术、方案）变更审批表。

第七章  安全技术交底

第二十三条 安全技术交底必要在施工迈进行交底。

第二十四条 依照施工方案、工作环境、季节特点、工程特点和施工人员

素质等状况，做好分某些项工程安全技术交底。分某些项工程施工前，施工

技术负责人、施工员要向施工班组作文字交底，填写《安全技术交底》。

第二十五条 施工技术负责人、施工员（交底人），班组（被交底人）必

要在书面交底上签字，各持一份。必要是本人签字，不得代签。

第二十六条 安全技术交底应按分部、分项、分专业工种进行。

工地安所有门或安全员应负责监督



交底内容执行贯彻状况，并将执行状况综合评语填入“执行状况”栏内。

第六类资料应涉及 ：

1．安全技术办法管理制度；    

2. 安全技术交底登记表；

3．各分部、分项安全技术交底记录；  

4．各工种安全技术交底记录；

5．机械设备安装（拆除）安全技术交底记录。

第八章  危险因素、危险点、

危险部位、危险源辩识与控制以及安全性评价

第二十七条  为了实现危险部位、场合、设施等不安全因素危险预知、

预控，保证安全生产，各单位应加强对危险因素、危险点、危险部位、危险

源辩识与控制，参照《重大危险因素控制管理制度》定点、分级、控制管理、

信息管理、定期检查及考核。

第七类资料应涉及 ：

1. 危险因素、危险点、危险部位、危险源目录（涉及分级）

2. 相应安全技术办法、监控负责人；
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