
收集各类安监备案所需材料
以各地行政主管

部门要求为准

收集各类材料
以各地行政主管

部门要求为准

安全生产领导小组/组织机构图

项目开工10天前

完成，人员变化

时调整

安全管理人员台账
每月调整：25日

前上报分公司

开工前，查中标通知书，合同约定、各类备

案信息；变更办理的手续（市场部）

每月调整：25日

前上报分公司

安全文明施工/消防/应急....领导小组
项目开工10天前

完成，每年年初

根据人员变化调针对施工、采购、办公等活动及工作场所的

设备、设施、材料、人员行为等开展危险源

的辨识和风险评价

开工后一个月内

二级工作任务

危险源辨识、风

险评价

工作清单 时间要求

其他各类领导小

组设置

项目安全管理工作

安监备案

开工条件审查

项目安全生产领

导小组设置

安全员花名册

（群众监督员、

分包安全员）
关键岗位备案人

员台帐

一级工

作任务

开工前准

备工作

组织保障



督促分包单位进行危险源的辨识和风险评

价，收集分包单位清单及评价表

分包进场后一周

内

根据项目部与分公司签订的《项目管理目标

责任书》及《安全生产责任书》，结合项目

的特点，对项目安全目标进行分解，制定安

全事故的控制目标、项目安全生产管理目标

以及安全文明工地创优目标，将目标分解到

项目相关的岗位及分包方。

开工后一个月内

组织项目部各部门、各岗位与项目经理签订

《安全生产责任状》，明确各级安全责任及

考核要求。

开工后一个月

内，人员变化时

制定项目安全生产管理制度（安全生产责任

制、教育培训、分包安全管理、安全物资、

设备管理、持证上岗、安全技术交底、风险

告知、监控、检查验收、安全奖罚、事故报

告查处等）。

开工后一个月内

制定安全生产费用投入计划并监督计划的落

实。
开工后一个月内

编制项目安全管理策划书。 开工后一个月内

安全生产策划书交底
安全生产策划书

审批后一周内

危险源辨识、风

险评价

安全生产策划书

策划管理

安全生产目标、

工作计划

明确项目各级安

全责任

建立项目安全管

理制度

安全生产费用投

入计划



建立安全技术措施及方案的管理制度、安全

技术交底制度、危险因素告知制度、安全验

收制度等

项目开工前，根

据项目特点建立

制定安全专项方案编制计划 开工后一个月内

编制项目安全生产事故应急预案 开工后一个月内

督促专业分包单位完成其应急预案
分包进场后一周

内

编制教育培训需求及培训计划

开工后一个月内

/每年12月10日

编制完成，20日

上报二级机构

组织各分包单位作业人员入场三级安全教

育，参与项目级教育、考核。

人员进场后作业

前

组织项目部安全培训、考核。 适时

班前教育活动 每日施工前

安全会议

适时（安全生产

领导小组会议每

月一次）

组织各类安全活动。组织开展安全生产月、

督促责任部门及时上报有关活动资料。
适时

教育培训

安全技术管理体

系

应急预案



法律法规、标准规范清单，配置现行安全法

律法规书籍、标准、规范并及时更新（含地

方性标准）

开工后一个月内

安全检测器具的配备并建立台账 开工后一个月内

超过一定规模的危险性较大工程安全技术措

施及方案
施工作业前

 危险性较大工程安全技术措施及方案 施工作业前

 一般工程（危险性较大和超过一定规模危

险性较大分部分项工程以外的工程）安全技

术措施及方案

施工作业前

审核专业分包单位安全专项方案并报公司总

工审批
施工作业前

安全措施、操作规程的制定 施工作业前

施工组织设计、专项方案交底 施工作业前

作业指导书/安全技术交底（对作业人员） 施工作业前

安全技术方案



收集安全技术交底资料并建立台账（含专业

分包单位）
施工作业前

日常检查 日常

施工、技术部门过程检查 日常

每周安全检查 每周

月度综合检查 每月

专项检查 适时

安全奖罚 适时

1、建立各项检查记录台账、处罚台账；

2、行政职能部门检查记录、回复、评价及

处罚并建立台账

适时

检查



1、重点部位、关键环节的检查巡视；2、项

目于昼夜连续施工期间，项目主要负责人

（项目经理、生产经理、 项目总工程师程

师）应在现场轮流带班生产

适时

上级领导带班记录整改及回复 适时

重大危险源公示 每天

一般防护设施，各类临边、孔洞、护头棚、

马道、安全网、钢管、扣件等
搭设完成使用前

中小型机械 设备进场前

分部分项工程验收。（24 米以上落地式脚

手架、悬挑脚手架、满堂红脚手架、吊篮、

爬架、爬模、挂架、大模板架、卸料平台、

物料提升机、基坑等）

分部分项工程完

成后下道工序施

工前

临时用电工程验收 设置完成后

验收

领导带班

标牌标识



现场大型机械设备、

起重设备、施工电梯
安装前、后

劳动防护用品（安全帽、安全带等、消防器

材（含临时用房）
采购进场使用前

组织各分包单位与项目部签订《安全生产管

理协议书》；组织平行施工单位与项目部签

订《总分包安全生产管理协议书》

分包进场前

特种作业人员报备，建立台账
特种作业人员进

场时

监督、参与分包单位教育培训、交底 施工作业前

参与工作面移交 适时

分包管理

分包单位资质审查
分包单位进场前

完成



作业申请 适时

分包单位考核 每月

建立门卫制度、治安保卫、保洁制度等制度 开工后一个月内

“五牌一图”等的制作、布置 开工前完成

现场材料堆放、贵重金属、危险品存放制度

及标识
日常

食堂卫生许可证、炊事人员健康证 日常

责任区划分 日常

计划

依据《项目部实施计划书》资源组织情况，

分类别编制采购和租赁的资源总计划，过程

增补需分公司审批，预警控制

同项目部实施计

划

编制群塔作业防碰撞方案 开工前完成

依据设备性能，审核供方（安装）单位编制

的施工方案
进场前25天

文明施工

方案编制



编制设备基础、运输通道（含承载力验算及

措施）、起重吊装方案
进场前20天

方案需要专家论证的，组织论证 进场前15天

按照方案，进行基础施工，完成后组织监理

、安装单位、租赁单位联合验收

保证基础在设备

安装时的承载力

设置设备基础沉降观测点，建立观测记录表

单
基础施工完成后

按照方案进行运输通道、水电准备、起重吊

装作业场地等，核查是否满足要求
使用/安装前

按照计划，组织设备进场 满足安装要求

督促分包单位负责组织设备进场 满足计划要求

核查进场设备型号、性能、档案等证明文

件；组织验收；合格后资料报审
安装前

基础施工

及准备

进场管理



审查分包单位进场设备的型号、性能、档案

等证明文件；核查分包（安装单位）各项资

质证照；组织验收；合格后资料报审

安装前

与安装单位签订安装、维修协议 安装前

核查上岗人员操作证、核查起重吊装设备的

各项有效证照，组织安全交底
安装前

安全交底实施情况、技术措施到位情况，并

做好过程监控
安装过程

督导分包单位设备自检验收 安装完成2天内

提请法定检测单位检测，收集合格后的检测

报告、合格证
自检合格7天内

组织监理、安装单位、租赁单位联合验收
法定检测单位检

测合格3天内

政府主管部门使用登记证申请 联合验收20天内

设备

管理

安装过程

管理



建立在用设备台账、单机档案并及时更新 适时

核查设备操作\指挥人员特种作业证件、建

立台账并根据人员变动实时更新
上岗前

督查交接班记录、运行记录填报的及时性；

吊篮作业日常检查（作业人员）及专业分包

的周检；爬架（爬模）提升前的检查

按要求

督促供方(安装单位）月度设备检查，并保

留记录
每月

按照设备方案、设备说明书，进行附墙、顶

升（提升）工作；查验附墙杆件、标准节、

穿墙（预埋）螺栓（构件）的完好情况，进

行作业安全交底、查验作业人员操作证

按要求

安全交底实施情况、技术措施到位情况，并

做好过程监控
作业过程

管理

使用过程

管理



组织验收

附墙、顶升（提

升）完成后，且

于使用前
督促供方（或者分包）按照要求，及时保

养，并记录
按要求

识别维修责任，督查维修工作的落实 适时

日常检查（含吊索吊具）、督促整改、复查 每天

督促供方（安装单位）对人货电梯、物料提

升机、吊篮进行防坠落试验；塔吊进行力矩

检测

设备安装完成后

及以后每三个月

设备基础沉降观测、垂直度检测、轨道平整

度检测、爬架（爬模）提升轨道的变形弯曲

检测

基础施工完成后

及以后每三各月

审查供方（安拆单位)的设备拆除方案 退场前15天

安全交底、核查特种人员证件 拆除前

安全交底实施情况、技术措施到位情况，并

做好过程监控
拆除过程

拆除过程

管理

管理



设备安全拆除后填写设备退场单 拆除完成后

编制项目临时用电施工组织设计及修改、变

更及审批
开工前

临时用电技术交底 临时用电布置前

临时用电工程验收
临时用电布置完

成后

督促电工进行安装、巡检、维修、拆除工作 每天

日常检查、督促整改、复查 每天

设立消防安全组织机构 项目开工前

成立义务消防队 项目开工前

编制施工现场消防技术措施方案 项目开工前

动火作业管理 动火作业前

消防管理资料收集整理 适时

储存库通过验收、库房专人看守、账物相符 适时

消防安全

临时用电管理

管理



各级审批签字 每次

有权领用人领取 每次

运输过程押运员（安全员）全程跟踪 每次

剩余火工品清退 每次

火工品现场管理 每次

应急物资储备 适时

应急预案编制及培训交底 适时

现场处置方案的演练 半年

安全应急预案修订 适时

事故上报，启动应急救援预案 事故发生后

爆破管理

应急管理



协助上级进行事故调查 事故发生后

成立事故整改小组及善后小组对施工现场进

行全面检查整改，对工人进行教育安抚，处

理善后事宜。

事故发生后

收集整理事故处理相关资料 事故处理后

工伤保险赔付 事故处理后

建立工伤（亡）台账 事故处理后

项目部安全生产领导小组会议 每月

项目部周例会 每周

专题会 不定时

项目部年度创优、观摩会计划 每年1月份

观摩会实施 适时

奖项申报资料 适时

创优创奖

会议

事故管理
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