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0.3 手册说明
从长远发展看，公司应建立一个完善的一体化管理体系,将公司的各项业务包含进去;

不断给顾客提供满意的产品和优质的服务,进一步提高公司的市场占有率和管理水平。本

手册承载的管理体系是按照 GB/T19001-2000、GB/T24001-1996、GB/T28001-2001 以及工

程建设的法律、法规建立公司的质量、环境、职业健康安全一体化的体系。本体系设计

时，已考虑了公司其他业务（如成本管理等）适时进入体系时的结构需要。

公司管理体系从文件结构方面分为三个层次：第一层次为管理手册（现阶段是质量、

环境、职业健康安全手册，下同）─本手册，主要内容是按公司的企业方针和目标以及

选择的国家标准，描述公司的管理体系；第二层次为程序文件，描述为实现管理体系所

涉及到的各部门/岗位职责及其活动顺序；第三层次文件为作业文件，是第一、第二层次

文件的支持性文件和管理规章。

公司 B版管理体系自 20xx 年 O9 月 16 日生效。

本手册公布了公司的企业方针和目标以及公司管理体系的基本结构，是实施和保持

管理体系应长期遵循的纲领性文件，全体员工必须认真执行且承担相应的责任和义务。

在执行过程中，如发现不妥之处或您认为有修改的必要时，请向集团公司企划部提

出您的建议，由集团公司企划部提出修改意见，经管理者代表审核，总经理批准后进行

更改。管理手册的更改必须换页，文件持有者及时填写本手册附录二“管理手册更改状

态记录”。

公司的管理者代表由总经理任命，具体负责公司的管理体系的建立、运行和保持及

持续改进工作。

本手册的发放、管理由公司办公室负责。

手册使用说明

1 本手册属公司的机密,是受控文件(提供给顾客的除外)。

2 手册发放范围/岗位

2.1认证机构（一套）;

2.2集团公司领导、副总工程师、副总经济师、副总会计师（各一套）；

2.3集团公司总部各部门（企划部四套）和集团公司董事会秘书处（各一套）；

2.4项目部（各两套）、片区指挥部（各一套）；

2.5其他需领用人员，按《文件控制程序》办理；

2.6手册分发按《文件控制程序》办理。

3 手册及其他管理文件持有者的责任

3.1 维护文件的规范性；

3.2 按文件更改通知及时更正；

3.3 妥善保管，防止纸张变质、受潮、文件损坏、遗失；

3.4 如需要更换或重新领用时,按《文件控制程序》办理。

当您离任时,将本手册以及其他管理文件一并移交给继任者，并告知发文部门或退还

给发文部门, 以便文件需要更改时, 及时通知到文件持有者。<返回>
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0.4 企业概况
中铁隧道集团有限公司是经建设部批准的铁路综合工程施工总承包特级资质的“四位

一体”（设计、施工、科研、修造）国家大型建设企业，同时又具有公路、市政总承包壹

级资质和隧道、水工隧洞、公路路基、土石方工程专业承包壹级资质。并分别经国土资

源部和建设部批准具有地质灾害防治施工甲级资质和甲级勘测设计工程总承包资质。经

国家外经贸部批准具有对外工程经营和外贸进出口资格；企业能够承担各类隧道和地下

工程，公路、市政、工民建、水利水电工程的科研及技术服务；年施工能力 50 亿元以上。

中铁隧道集团有限公司是原铁道部隧道工程局改制后，于 2001 年 5 月 8 日正式注册

成立。其前身是铁道部 4501 工程（“四五”计划第一项工程）指挥部。1978 年 5 月，为

修建黄河水下隧道，国务院批准在河南洛阳成立铁道部 4501 工程指挥部，并调集全国隧

道和地下工程的精锐力量组建队伍。1978 年 10 月，更名为铁道部隧道工程局。

中铁隧道集团有限公司按照现代企业制度规范运作，总部设立了精干的管理机构和若

干工程分公司，拥有各类专业技术人员 810 人，高级工程技术人员 88 人，其中中国工程

院院士 1人，教授级高工 16 人，享受国家政府津贴的工程技术专家 11 人，部级有突出

贡献的中青年专家 3人，经建设部批准的一级项目经理 33 人。

中铁隧道集团有限公司注册资金 45973.05 万元。资产总额 200477 万元，固定资产

36167 万元。拥有当今世界先进的各类大中型施工机械设备 1322 台（套），其中盾构机 6

台，TBM1 台，总功率 106452 千瓦。

多年来，企业秉承的“至精 至诚 更优 更新 ”企业方针，不断追求科技进步，刻

意锻造精品工程。先后同美国、日本、法国、德国、香港等 14 个国家和地区进行技术交

流与合作，在地下工程技术领域保持国际先进地位。尤其在断层破碎带、软弱围岩、膨

胀性围岩、含煤瓦斯地层、涌水、岩溶、岩堆、流砂、黄土等特殊地质条件下的隧道和

地下施工，有其精湛的工艺和独到的技术。公司先后共有 90 多项科研成果通过省部级评

审、鉴定，其中具有国际先进水平的 17 项，国内领先水平的 30 项，国内先进水平 24 项，

填补国内空白的 3 项，并先后荣获国家科技进步特等奖 1 项、鲁班奖 6 项、国家土木工

程詹天佑大奖 2项、国家优质工程金奖 2 项、银奖 1 项、国家优秀设计奖 5 项、国家科

技进步奖 4 项、国家级工法 2 项、省部级优质工程奖 25 项、省部级优秀设计 15 项、省

部级科技进步奖 19 项、省部级工法 12 项。党和国家领导人江泽民、李鹏、朱熔基、李

瑞环等多次视察公司工地，亲笔题词：“开路先锋”、“开拓前进”。2002 年，集团公司获

得“全国优秀施工企业”、“中国优秀企业”称号。

铁路工程：公司先后参加了衡广、大秦、侯月、宝成复线、京九、南昆、朔黄、西

康、内昆、株六复线、梅坎、神延、宝兰复线、西安至南京、渝怀等铁道干线建设，完

成铁路综合性工程 800 多公里，其中铁路隧道工程 450 公里，特大、中桥 60 余公里。如

国家重点铁路工程衡广复线坪乐段 38.64Km（其中大瑶山双线隧道 14295m，荣获国家科

技进步特等奖）；大秦重载电气化铁路 I)Ⅱ期工程 14.19Km（其中军都山隧道 8460m，荣

获中国建筑工程鲁班奖）；侯月铁路 18.47Km（其中全线最长的云台山隧道 8145m，II 线

隧道 8178m，荣获国家优质金奖）；京九铁路 7.67Km（其中全线最长的五指山双线铁路

4465m，荣获中国建筑工程鲁班奖、国家首届土木工程（詹天佑）大奖）；南昆铁路 47Km

（其中全线最长的米花岭隧道 9388m）；西康铁路 23.9Km（其中秦岭隧道长 18460m 为目

前国内隧道之最，首次引进国外先进的全断面 TBM 大型掘进机施工，获国优鲁班奖）；内

昆铁路 24.7Km；株六复线铁路 28.9Km（其中全线最长的大竹林隧道长 6067m 获铁道部优

质工程奖）；神延铁路 24.8Km（其中全线最长的寺则河隧道长 6216m，为全线样板工程）

等。

公路工程：公司先后在广东、广西、云南、河南、湖南、安徽、山西、福建、浙江、

四川、陕西、内蒙以及香港、阿联酋、伊朗等承建公路工程 300 多公里，公路隧道 50 多

座，公路特大桥 13 座，高级公路路面 510 万 m
2
。其中 107 国道新乡牧野特大桥 1335.42 m，

获优质工程金马奖；自动化程度最高的深圳梧桐山公路隧道（长 2258m）获中国建筑工
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程鲁班奖；川藏公路海拔最高的二郎山隧道、以及建成最长的高速公路隧道——全长 4706

米广渝高速公路华莹山隧道，获国优银质奖；晋江高速公路牛郎河隧道获火车头优银质

工程一等奖。

市政工程：在北京，首创“浅埋暗挖”国家级工法修建了北京地铁复兴门折返段工

程荣获国家科技进步二等奖，首次在国内采用“CRD”工法设计并建成了双层双洞大跨度

的国家计委地下停车场和北京西长安街过街通道工程，荣获铁道部科技进步二等奖，首

次采用“条形基础盖挖逆筑法”、 “浅埋暗挖柱洞逆筑法”天安门东、西站工程及区间

工程获国优工程奖、第二届中国土木工程（詹天佑）大奖；在上海，承建了地铁一号线、

二号线部分车站及区间工程，用连续墙施工技术建成的地铁一号线新闸路车站、地铁二

号线石门一路车站工程，分别获上海市政府最高奖“白玉兰”杯和中国市政工程金杯奖；

在广州，已建成的东南亚规模最大的广州地铁一号线公园前车站，正在建设的二号线盾

构工程，施工难度和技术要求均居亚洲前列，接连刷新全国施工纪录；在深圳，承建了

地铁一号线益田站和金益区间；在香港，承担了香港地铁部分项目的施工管理；在汕头，

还承建了我国首座海底储气工程汕头 LPC 工程。此外，还承建了北京、深圳、郑州等地

下电缆隧道工程。

水工隧洞工程：公司先后承建了 29 项各具特色的水利水电工程。宁波甬江水底隧道

工程是国内第一座沉埋管段过江隧道，承担了该项工程沉埋管段的制作与施工，该项工

程获浙江省优质工程奖；被喻为“暗坝”的湖北清江隔河岩水电站注浆平洞工程(总长 4330

m)，被湖北省授予先进单位称号；国内最长的水电隧洞盘道岭引水隧洞 15733 m、黄河小

浪底水利水电枢纽工程导流隧洞工程质量优良；大广坝地下发电厂房特大洞室开挖和国

内首次采用爆破成型的岩锚吊车梁新工艺，太平驿水电站大洞径引水洞 10500 m 采用自

行设计创造和全圆模板车衬砌新技术，为水利水电工程的技术创新做出了贡献。

土石方工程：公司先后在深圳、上海、海南、南宁等地承建了 100 万方以上的土石

方工程 10 个，并获得顾客的好评。

中铁隧道集团有限公司连续多年被评为省级“重合同、守信用”企业、AAA 信用企业

和工商免检企业。近年来，通过企业改制和整合，优化资源配置，抓企业制度建设，提

升企业管理水平，企业综合实力明显增强，实现了安全、优质和快速发展，企业改革和

“两个文明”建设取得了显著成效。经中施企协对企业近三年各项经济技术指标等的综

合考核，董事长郭陕云同志被授予 2001 年度全国优秀施工企业家称号。

现在，公司正以 GB/T19001-2000、GB/T24001-1996、GB/T28001-2001 标准为管理依

据建立体系，不断改进和完善公司的管理水平，持续为顾客和社会提供更满意的产品；

进而走资本运营之路，做强、做大本企业。面对建筑业市场的激烈竞争和 WTO 的机遇与

考验，中铁隧道集团有限公司正在大力推进机制创新和管理创新，为加快实现“国内领

先、世界著名”的企业目标、推进国家隧道和地下工程事业的发展而不懈进取。<返回>
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0.5企业方针和目标
企业方针：

至精 至诚 更优 更新
说明：“精”：为精心设计、精心施工、精心服务；为管理精明、技术精练、队伍精干。

体现专业公司精神。“诚”：为诚信守法、诚实服务、信守合同、兑现承诺（包括向公众和

全体员工传达对持续改进和污染预防的承诺、遵守国家法律法规和其他要求的承诺）、确

保信誉，以良好形象建树于市场。“优”：为全优工程、优质服务、优良形象，求得企业效

益和社会效益的最大化。“新”：为思路新、管理新、技术新；不断创新、常改永新。体现

专业公司以科技进步为根本的发展道路，体现中铁隧道集团有限公司长盛不衰的活力源

泉。“至”、“更”：为达到和追求之意。

我集团公司的企业方针也是公司的质量方针、环境方针、职业健康安全方针，具体内

涵如下：

兑现合同承诺、实现品牌战略（体现了质量方针的要求）；依法施工，预防污染，持

续改进，营建绿色工程。 （体现了环境方针的要求）；遵守国家法律法规预防风险、持续

改进（体现了职业健康安全方针的要求）。

企业目标:

国内领先 世界著名
质量管理目标：单位工程合格率 100% 、 优良率 90%以上、顾客满意度不小于 90 分。

环境管理目标、指标:严控重要环境因素：施工污水排放达标率 100%、有毒烟尘浓度

达标率 100%、控制施工噪声达标率 100%、控制施工固体废弃物排放达标率 100%；其他环

境因素控制目标指标不得违反国家和行业标准。

职业健康安全管理目标、指标：员工因工死亡率小于 0.15‰、员工因工负伤率小于 10‰,

员工职业病:尘肺检出率小于22‰、急性中毒检出率小于5‰。<返回>



第 8 页

0.6 管理者代表任命书
为保证公司质量、环境、职业健康安全一体化管理体系持续有效运行，特任命集团

公司 张继奎 先生为我公司管理者代表。

管理者代表的职责和权限：

1)负责管理体系的建立、运行和保持；有权对管理体系在建立、运行和保持方面出

现的问题作出处理决定；

2)负责向总经理报告管理体系的运行情况；

3)负责主持内部管理体系审核；有权对审核中出现的情况作出最终决定；

4)负责并有权就管理体系的有关事宜与外部联络；

5)确保在集团公司内提高满足顾客要求的意识。

总经理：郭大焕
2005 年 04 月 12 日

职业健康安全员工代表：张存旭
2005 年 04 月 12 日
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<返回>

1 适用领域和范围
1.1 适用的领域：

我公司组织施工（除境外）的所有项目以及生活区。

1.2 适用的范围:

公司管理体系覆盖的各部门和单位。

1.3本手册涵盖了 GB/T19001-2000《质量管理体系——要求》、GB/T24001-1996《环境管

理体系——规范及使用指南》和 GB/T28001-2001《职业健康安全管理体系——规范》条

款的全部要求。<返回>
2 引用标准

GB/T19000—2000质量管理体系—基础和术语

GB/T19001—2000质量管理体系——要求

GB/T19004—2000质量管理体系——业绩改进指南

GB/T24001—1996环境管理体系——规范及使用指南

GB/T28001：2001职业健康安全管理体系——规范

质量、环境、职业健康安全相关的法律法规：见

——《法律法规及其他要求清单》（附录五）<返回>

3 定义
公司管理体系中出现的名词、术语均为：

3.1管理体系：指采用 GB/T19001-2000、GB/T24001-1996、GB/T28001-2001 标准建立的

完全整合型管理体系，亦称一体化管理体系。

3.2项目部：包括工程指挥部在内的集团公司在某项目上进行管理的派出机构。

3.3 企业方针和目标：包括企业方针和目标、质量方针和目标、环境方针和目标、职业健

康安全方针和目标。<返回>
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4、质量、环境、职业健康安全管理体系文件要求

4．1总要求

4．1．1 公司按照 GB/T9001-2000、GB/T14001-1996、GB/T28001-2001 标准及其过程模

式建立质量、环境、职业健康安全一体化管理体系，形成一体化管理手册及其程

序文件，加以实施和保持，并持续改进其有效性。

质 量 管 理 体 系 的 持 续 改进

管理职责

资源管理

产品实现
产品

测量、分析

和改进

输出

顾客顾客

输入
满意要求

增值活动

信 息

质量管理体系过程模式图
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4．1．2公司质量、环境、职业健康安全管理体系文件架构

持续改进

环境、职业健

康安全管理方

策划

实施和运行

管理评审

检查和纠正措

施

环境、职业健康安全管理体系模式
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<返回>

4．2文件要求

4．2．1总则

公司管理体系文件包括：

1）形成文件的企业方针；

2）本手册；

3）质量、环境、职业健康安全目标、管理方案以及相应的控制文件；

4）质量、环境、职业健康安全标准要求的形成文件的程序；

5）确保质量、环境、职业健康安全管理体系运行的作业指导书及其他文件，包括相

关的法律法规、施工组织设计、工程项目策划书等等；

6）质量、环境、职业健康安全管理体系运行的表格和记录。

4．2．2管理手册

公司制定本手册已规定：质量、环境、职业健康安全管理体系的范围、程序文件及其引

用；管理体系过程间的相互作用。管理体系体现了三个标准的所有内容，无删减。

4．2．3文件控制

公司办建立并保持《文件控制程序》，各部门严格按照程序要求做好文件的编制、

评审、审批、发放、更新、标识、获取、保持、作废等要求进行文件的控制。

4．2．4记录的控制

公司办建立并保持《记录控制程序》，各部门严格按照程序要求做好记录的标识、

贮存、保护、检索、保存和处置。<返回>

作业文件

程序文件

手册

阐明公司质量、环境、职业健康安全管理体系

的范围、各部门的职责和权限以及体系过程之

间的相互关系和工作接口

确保质量、环境、职业健康安

全管理体系有效运行的操作文

件

具体实施的作业指导书、作业方

案、表格

ChengXu\WenJian.doc
ChengXu\JiLu.doc
MS MuLu.doc
MS MuLu.doc
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5、质量、环境、职业健康安全管理体系策划

5．1质量、环境、职业健康安全管理体系策划

公司依据 GB/T19001-2000、GB/T24001-1996、GB/T28001-2001 标准建立一体化管理

体系。

公司承诺为建立、实施和保持管理体系提供必要的资源，并按照企业方针、目标和指

标的规定实施管理体系、定期管理评审。最高管理者通过不同方式向组织传达满足顾客和

法律法规要求的重要性，以期待持续的顾客、社会、员工满意。

5．1．1质量、环境、职业健康安全管理策划表：
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集团公司一体化管理体系策划表

过程

质量管

理体系

标 准

条 款

质量管理体

系要求
应建立程序

环境管

理体系

标 准

条 款

环境管

理体系要素
应建立

程 序

职业安全

健康管理

体系标准

条 款

职业健康安

全管理体系

要素

应建立程序
整合后管理体

系应建立的程序

管理程

序的责

任部门

管

理

体

系

要

求

4.1 总要求 ※ 4.1 总要求 ※ 4.1 总要求 ※ ※（表示在手册中描述下同）

4.2.1
总则(文

件要求)
※ 4.4.4

环境管理体系

文件

※
4.4.4

文件 ※ ※

4.2.2 质量手册 《手册》 ※

4.2.3 文件管理 《文件控制程序》 4.4.5 文件控制
《文件控

制程序》 4.4.5
文件和资

料控制 《文件和资料控制》 《文件控制程序》 公司办

4.2.4 记录管理 《记录控制程序》 4.5.3 记录
《记录控

制程序》
4.5.3

记录和记录

管理
《记录和记录管理》 《记录控制程序》 公司办

管

理

职

责

5.1 管理承诺 ※
4.2 环境方针 4.2 职业健康安

全方针

※ 总经理

5.2
以顾客为

关注焦点

※

4.3.1

4.3.2

环境因素

法律和其

他要求

《环境因

素识别与

评价程序》

《法律、法

规与其他

要求获取

与识别管

理程序》

4.3.1

4.3.2

对危险源辨

识、风险评价

和风险控制

的策划

法规和其他

要求

《危险源辨识、风险

评价和风险策划程

序》

《法律、法规与其他

要求获取与识别管理

程序》

《环境因素识别与评价程序》

《危险源辨识、风险评价和风

险策划程序》

《法律、法规与其他要求获取

与识别管理程序》

工程部

安质处

公司办

5.3 质量方针 ※ 4.2 环境方针 ※ 4.2
职业健康安

全方针

※ ※
总经理

5.4.1 质量目标 ※ 4.3.3 目标和指标 ※ 4.3.3 目标 ※ ※ 总经理

5.4.2
质量管理体系

策划
4.3.4 环境管理方案 4.3.4

职业健康安全

管理方案

每年编写《实现目标

的方法和时间表》

※ 总经理

安质处

5.5.1 职责和权限 ※ 4.4.1 组织结构和职责 ※ 4.4.1 结构和职责 ※
※

总经理

5.5.2 管理者代表 ※ 4.4.1 组织结构和职责 ※ 4.4.1 ※ ※ 总经理

5.5.3

8.2.1

7.2.3

内部沟通

顾客满意

顾客沟通
《信息交流程序》

4.4.3 信息交流

《信息交

流程序》 4.4.3 协商和沟通 《协商和沟通程序》 《信息交流程序》
总经理

公司办

资源

管理

6.1 资源提供 ※ 4.4.1 组织结构和职责 ※ 4.4.1 结构和职责
※ ※ 总经理

6.2 人力资源
《人力资源管理程

序》
4.4.2

培训、意识

和能力

《人力资源

管理程序》
4.4.2

培训、意

识和能力
《人力资源管理程序》 《人力资源管理程序》 人事部

ChengXu\WenJian.doc
ChengXu\JiLu.doc
ChengXu\HuanJingYinSu.doc
ChengXu\WeiXianYuan.doc
ChengXu\WeiXianYuan.doc
ChengXu\FaLvFaGui.doc
ChengXu\FaLvFaGui.doc
ChengXu\XinXiJiaoLiu.doc
ChengXu\RenLiZiYuan.doc
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6.3 基础设施 《设备管理程序》 4.4.1 组织结构和职责 ※ 4.4.1 结构和职责 ※ 《设备管理程序》

6.4 工作环境 ※ 4.4.1 组织结构和职责 ※ 4.4.1 结构和职责 ※ ※

产

品

实

现

7.1

产品实现的

策划

《工程施工组织设

计编 制作业 指导

书》

4.4.6 运行控制 ※ 4.4.6 运行控制 ※

制订《实施性施工组织设计编制

作业指导书》（环境、安全管理

的项目辨识）

工程部

7.2
与顾客有关

的过程

《合同管理程序》
4.4.6 运行控制 ※ 4.4.6 运行控制

※ 《合同管理程序》
经营部

7.3 设计和开发 《设计控制程序》 4.4.6 运行控制 ※ 4.4.6 运行控制 ※ 《设计控制程序》 总工办

7.4

7.5.4

采购

顾客财产

劳务分包控制写入

7.5.1

《物资管理程序》

4.4.6 运行控制

《易燃、易

爆、有毒有

害、油品及

化学品管

理程序》

《能源、资

源管理程

序》

4.4.6C) 运行控制
《物资管理程序》

《物资管理程序》

（注：此程序含《易燃、易爆、

有毒有害、油品及化学品管

理》）
设物部

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.5

生产和服务
的提供的控
制

生产和服务
的提供过程
的确认

标识和可追
溯性

产品防护

《施工过程控制程

序》

《监视测量和试验

装置控制序》

4.4.6 运行控制

《施工过程

控制程序》

并制定相

应作业指

导书
4.4.6

运行控制 《施工过程控制程

序》）
《施工过程控制程序》 工程部

7.6
监视和测量

装置控制

《监视和测量装置

控制程序》
4.5.1 监测和测量

《监视测

量和实验

装置控制

程序》

4.5.1
绩效测量和

监视

※

《监视测量和试验装置控制

程序》
工程部

测

量

、

分

析

和

改

8.1

8.2.3

8.2.4

总要求
过程的监视
和测量
产品的监视

和测量

4.5.1 监测和测量 《绩效监

视和测量

控制程序》

4.5.1

绩效测量和

监视

《绩效测量和监视程

序》，

※

《监视和测量控制程序》

企划部

工程部

8.2.2
内部审核 《内部审核程序》 4.5.4

环境体系审核 《内部审

核程序》
4.5.4

审核
《内部审核程序》 《内部审核程序》 企划部

ChengXu\SheBei.doc
ZuoYe\GongChengBu\ShiZuBianZhi.doc
ZuoYe\GongChengBu\ShiZuBianZhi.doc
ChengXu\HeTong.doc
ChengXu\SheJiKongZhi.doc
ChengXu\WuZi.doc
ChengXu\ShiGongGuoCheng.doc
ChengXu\JianCeZhuangZhi.doc
ChengXu\JianCeZhuangZhi.doc
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进 8.3 不合格品控

制

《不合格品、纠正

与预防措施控制程

序》

4.5.2

4.4.7

不符合，

纠正与

预防措施

应急准备

和响应

《不符合、

纠正与预

防措施控

制程序》

《应急准

备和响应》

4.5.2

4.4.7

事故、事件、

不符合、纠正

和预防措施

应急准备和

响应

《事故、事件、不符

合、纠正和预防措施》

《应急准备和响应程

序》

《不合格品、纠正与预防措施

控制程序》

《事故、事件、不符合、纠正

与预防措施控制程序》

《应急准备和响应》

安质处

8.4 数据分析 《数据分析程序》 4.5.1
监测和

测量

《数据分

析程序》 4.5.1
绩 效 测 量

和监视

※ 数据分析写入《信息交流程

序》 企划部

8.5.1 持续改进
※

4.3.4 环境管理方案 ※ 4.3.4
职业健康安

全管理方案

※ ※
企划部

8.5.2 纠正措施 写入 8.3 4.5.2

不符合，
纠正与
预防措施

《不符合、

纠正与预

防措施控

制程序》

4.5.2 事故、事件、

不符合、纠正

和预防措施

《事故、事件、不符

合、纠正和预防措施》

《事故、事件、不符合、纠正

与预防措施控制程序》 安质处

8.5.3 预防措施 写入 8.3 4.5.2
不符合，
纠正与
预防措施

《不符合、

纠正与预

防措施控

制程序》

4.5.2 事故、事件、

不符合、纠正

和预防措施

《事故、事件、不符

合、纠正和预防措施》

《事故、事件、不符合、纠正

与预防措施控制程序》 安质处

5.6 管理评审
《管理评审程序》 4.6 管理评审

《管理评

审》
4.6 管理评审 《管理评审》 《管理评审》 企划部

ChengXu\BuHeGePin.doc
ChengXu\BuHeGePin.doc
ChengXu\ShiGuShiJian.doc
ChengXu\ShiGuShiJian.doc
ChengXu\YingJiZhunBei.doc
ChengXu\XinXiJiaoLiu.doc
ChengXu\XinXiJiaoLiu.doc
ChengXu\ShiGuShiJian.doc
ChengXu\ShiGuShiJian.doc
ChengXu\ShiGuShiJian.doc
ChengXu\ShiGuShiJian.doc
ChengXu\GuanLiPingShen.doc
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<返回>

5.2 组织结构和职责

5.2.1 组织结构

管理机构及简称：

全 称 简 称
公司办公室 公司办

企业发展规划部 企划部

安全质量管理处 安质处

工程管理部 工程部

经营合同部 经营部

设备物资部 设物部

人事（干部）部 人事部

总工程师办公室 总工办

企业事务管理处 事务处

片区指挥部 片区指

项目经理部 项目部

组织结构图

5．2．2职责权限

5.2.2.1 总经理：

总经理是公司最高管理者，其主要职责是：

1)对公司管理负全面责任;有权对公司的管理体系作出变更决定;

2)对公司的企业方针和目标的有效性负责;有权修改企业方针和目标;

3)负责并有权确定公司与管理体系有关人员的职责、权限和相互关系；

4)负责并有权任命管理者代表；

5)对公司的所有资源负总责，有权组织、调配公司的资源；

6)负责管理评审；

7）负责职业健康安全管理的最终责任。

5.2.2.2 管理者代表

管理者代表

总经济师 总工程师

经

营

部

生产副总经理

安

质

处

总

工

办

人

事

部

工程部

测量 工程

试验

总队 中心

公

司

办

企

划

部

设

物

部

项目部

总经理

片

区

指

事

务

处
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1)负责管理体系的建立、运行和保持；有权对管理体系在建立、运行和保持方面出现

的问题作出处理决定；

2)负责向总经理报告管理体系的运行情况；

3)负责主持内部管理体系审核；有权对审核中出现的情况作出最终决定；

4)负责并有权就管理体系的有关事宜与外部联络；

5)确保在集团公司内提高满足顾客、社会、员工要求的意识。

5.2.2.3 生产副总经理

1)负责施工工作的组织和协调；有权指派和指挥与施工有关的资源为其协调服务；

2)负责所承建工程的生产分析；有权针对施工中产生的大、中问题作出处理决定，重

大问题有权向总经理报告；

3)对分管部门管理工作的实施负领导责任。

5.2.2.4 总工程师

1)负责技术管理工作;有权对技术问题的处理作出最终决定；

2)负责技术人员的业务监督；有权组织对各级工程技术人员的业务作出最终评价；

3)负责施工组织设计的有效性；

4)负责组织工程产品的最终检验和试验，有权作出最终产品的合格评定；

5)对分管部门管理工作的实施负领导责任。

5.2.2.5 总经济师

1)负责工程信息的筛选;有权作出投标决定;

2)主持投标活动;有权对投标活动中的事项作出处理决定；

3)对分管部门管理工作的实施负领导责任。

5.2.2.6 公司办

1)负责文件和资料管理；

2)负责记录管理;

3)负责适用的法律、法规与其他要求的管理；

4负责信息交流管理；

5)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.7 企划部

1)负责组织管理评审和内审;

2)负责管理体系的策划;

3)负责测量和监视管理体系运行绩效;

4)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.8 经营部

1)负责合同管理；

2)负责客户关系管理；

3)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.9 设物部

1)负责设备管理;

2)负责物资管理;

3)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.10工程部

1)负责施工技术管理;
2)负责工程施工组织和过程控制管理;
3)负责工程监视、测量和试验装置的配置和监督管理；

4)负责施工工程中的环境管理；

5)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.11安质处

1)负责工程质量管理;
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2)负责工程安全及职业病管理;
3)负责创优管理;
4)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.12总工办

1)负责并组织工程项目的设计控制;
2)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.13人事部

1) 负责人力资源管理;
2)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.14事务处

1) 负责公司机关环境、安全的管理；

2)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.15片区指

1）负责片区内经营开发管理工作；

2)正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。

5.2.2.16项目部

1)负责项目施工管理;
2)负责并有权就所管项目与顾客联络;
3)负责编制《项目策划书》和施组并组织实施；

4)负责项目信息的有效传递；

5) 正确贯彻企业方针和目标及相关法律、法规。<返回>
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5．3环境因素和危险源

5．3．1工程部和安质处建立并保持《环境因素识别与评价程序》和《危险源辨识、风险

评价和风险控制策划程序》，对公司的活动、产品、服务过程中所有影响环境的

因素和可能涉及人员安全及财产损失的危险源进行识别、评价并制定评价准则，

确定重要环境因素和重大危险源并及时更新，建立《重要环境因素清单》和《重

大危险源清单》。

5．3．2工程部负责对公司涉及的所有环境因素进行识别、汇总、分析、评价，确定重要

环境因素。

5．3．3安质处负责对公司涉及的所有危险源进行识别、汇总、分析、评价，确定重大危

险源。

5．3．4项目部负责识别所属范围内的环境因素和危险源，并分别报送公司工程部和安质

处。

5．3．5设物部负责识别原材料的环境因素，填写环境因素和危险源调查记录、并分别报

送公司工程部和安质处。

5．3．6事务处负责对公司机关环境因素和危险源的管理；

5．3．7管理者代表批准公司重要环境因素、重大危险源。

5．3．8识别环境因素和危险源的范围必须覆盖公司施工管理中所有活动、产品或服务中

的各个方面。

5．3．9识别环境因素和危险源应考虑过去、现在、将来三种时态及正常、异常、紧急三

种状态。

5．3．10识别环境因素时，还应对向大气的排出和废物管理方面予以考虑。

5．3．11评价环境因素时应考虑对环境影响的范围、影响程度、发生频次、社区关注程

度、法规符合性、资源消耗、或节约程度等。

5．3．12在识别危险源时，还应考虑：

a）作业活动中常规的和非常规的活动；

b）所有进行作业场所的人员的活动；

c）工作场所的设施。

5．3．13评价危险源时应考虑：

a）该项活动发生事故的可能性大小；

b）人体暴露在该危险环境中的频繁程度；

c）一旦发生事故造成的损失后果。

5．3．14当承接新项目或施工过程中的活动或服务发生较大变化或法律及其他要求更新

时，应及时对环境因素和危险源进行补充识别，及时报工程部和安质处评价以重

新确定重要环境因素和重大危险源，工程部和安质处分别定期组织识别环境因素

和危险源、评价重要环境因素和重大危险源，并及时更新。<返回>

5．4法律与其他要求

5．4．1公司办建立并保持《法律法规及其他要求获取与识别管理程序》，确认其对本公

司的适用性，并跟踪其变化及时更新。

5．4．2公司办为公司法律法规管理总牵头部门，负责公司经营、生产管理活动所涉及的

ChengXu\HuanJingYinSu.doc
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法律法规的收集、归档、应用和其他相应要求的获取、识别、更新。并确认其适

用性、对其符合性进行评价。

5．4．3各项目部负责收集施工所在地的法律法规和其他要求，并贯彻实施。<返回>

5．5管理承诺

5．5．1公司总经理要在公司建立起一个主动守法和满足用户需求的渠道，通过会议、文

件等方式，广泛宣传遵守法律法规的重要性和公司依存于顾客，满足顾客的要求

和期望是我们工作的出发点的观念。

5．5．2公司办负责公司业务范围相关的法律法规的管理和传达。

5．5．3总经理要确保企业方针的制定，并使其满足三个承诺一个框架（守法的承诺、满

足顾客要求和期望的承诺、持续改进的承诺；建立、评价质量目标的框架）。

5．5．4总经理要确保在公司的各个职能层次上建立质量、环境、职业健康安全目标，并

提供实现目标所必需的资源。

5．5．5总经理每年至少主持进行一次管理评审，以保证管理体系的持续改进。

5．5．6总经理要确保公司管理体系运行所需资源的获得和保证；并且传达到全体员工，

使其认识各自的义务。<返回>

5．6以顾客为关注焦点

5．6．1公司以增强顾客满意为目的，确保顾客的要求得到确定并予以满足。

5．6．2公司通过设计、施工过程、售后阶段来保证顾客满意。

5．6．3公司经营部建立和保持《合同管理程序》，来实现顾客在工程前期对与产品有关

要求的确定、与产品有关要求的评审，并始终保持与顾客的信息沟通。

5．6．4公司工程部通过建立和保持《施工过程控制程序》，在工程施工过程中保证实现

经过评审并确定的顾客要求，并始终保持与顾客的信息沟通。

5．6．5公司经营部负责建立和保持《提升顾客满意管理办法》作业文件，对顾客服务的

效果即顾客满意度进行测评，在设计、施工过程、售后阶段及时改进顾客不满意

的地方，并始终保持与顾客的信息沟通。<返回>

5．7质量目标

5．7．1公司在各个职能层次上建立质量目标，并通过文件的形式对目标进行管理。质量

目标应尽可能的量化，即使不能量化，但也要可测量，质量目标应与公司的质量

方针相一致。

5．7．2公司质量目标本手册已颁布；各职能部门确定年度质量目标并报管理者代表批准；

各项目部通过《项目策划书》来确定项目的质量目标。<返回>

5．8环境、职业健康安全目标、指标、管理方案

5．8．1公司制定环境、职业健康安全目标、实施管理方案，并将其分解到各职能部门和

项目，以确保总体目标指标的实现，并对环境和职业健康安全事故进行预防和持

续改进。

5．8．2总经理批准公司的环境、职业健康安全目标、指标；管理者代表批准环境、职业

健康安全管理方案；
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5．8．3工程部拟制环境管理指标及管理方案，每年对目标指标完成情况进行评价。

5．8．4 安质处拟制职业健康安全指标及管理方案，每年对目标和指标完成情况进行评价。

5．8．5事务处负责制定公司机关的环境目标和职业健康安全目标，并拟制指标及管理方

案，每年对目标和指标完成情况进行检查，检查记录送工程部和安质处备案。

5．8．6各项目部依据公司环境目标指标及环境管理方案、公司职业健康安全目标、指标

及管理方案，制定本项目的环境与职业健康安全目标指标及管理方案，经项目经

理批准后分别报公司工程部和安质处备案。

5．8．7目标、指标的编制依据：

（1）公司的环境方针和职业健康安全方针；

（2）国家有关法律、法规的要求；

（3）相关方（包括员工）的期望和要求；

（4）公司的重要环境因素和重大危险源和风险；

（5）公司财务状况和经营要求；

（6）技术方案的先进性和可选性。

5．8．8目标、指标及管理方案的修订

（1）工程部和安质处应及时更新环境、职业健康安全目标和指标及其管理方案，

正常情况下每年对环境、职业健康安全目标与指标评审一次。（公司办公区

域由事务处更新环境、职业健康安全目标和指标及其管理方案）。

（2）当各单位的有关情况发生变化时，或公司环境、职业健康安全目标和指标

及其管理方案更新后，各项目部、各相关单位应及时修订本单位的环境、职

业健康安全目标指标及管理方案。<返回>

5．9信息交流

5．9．1公司办建立并保持《信息交流程序》，确保公司内部、外部的质量、环境、职业

健康安全方面的信息交流畅通。

5．9．2各部门负责相应业务范围内信息交流，并配合公司办信息交流工作。

5．9．3项目经理部负责施工过程中的信息交流和处理。

5．9．4紧急状态下需要的协商或交流，由发生单位直接传递到公司办或主管领导、责任

部门。

5．9．5内部信息交流的主要内容：

a）方针、目标指标、管理方案；

b）重要环境因素、重大危险源及相关信息；

c）职责和权限的信息；

d）培训信息；

e）体系过程的监视和测量的信息；

f）不符合、纠正与预防信息；

g）内审外审及管理评审信息；

h）相关的法律及其他要求变更的信息；

ChengXu\XinXiJiaoLiu.doc
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i）紧急事态及应急的响应信息；

j）事故及其处置信息；

k）员工对作业场所不安全、不卫生的抱怨等。

5．9．6外部信息交流的主要内容：

a）顾客对产品质量的抱怨或要求；

b）相关法律、法规的变更信息；

c）方针通告相关方；

d）监测测量结果的信息；

e）政府、认证机构监督检查的信息；

f）相关方的信息等；<返回>

5．10管理评审

5．10．1企划部建立并保持《管理评审程序》，保证管理体系的有效性、充分性和持续的

适宜性。

5．10．2公司按程序文件规定的时间间隔进行管理评审，会议由企划部策划、总经理主

持进行。

5．10．3管理评审输入：

（1）管理体系审核结果；

（2）顾客、社会、员工及员工代表的反馈及法律法规执行情况；

（3）体系运行结果（方针、目标、指标及方案完成情况和重要环境因素、重大

危险源的控制情况）；

（4）产品的符合性；

（5）纠正和预防措施的状况；

（6）以往管理评审的跟踪措施；

（7）影响管理体系的变更意见；

（8）改进的建议等。

5．10．4管理评审的输出（管理评审报告）

（1）管理体系及其过程的有效性改进措施；

（2）与顾客要求有关的产品的改进措施；

（3）与社会相关方有关的改进措施；

（4）与员工及作业场所人员有关的改进措施；

（5）为以上的改进所需的资源的决定。

5．10．5企划部负责收集评审资料，并根据评审结果，写出评审报告。

5．10．6参加评审部门应准备充分的评审资料，当会议做出决议时，负责纠正措施的落

实及相关文件的更改。

5．10．7企划部编制《管理评审报告》，经管理者代表审核后报总经理批准，然后颁发各

相关部门。<返回>

6 资源管理
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6．1资源的提供

6．1．1总经理确保提供管理体系所需的资源，以保证管理体系实施和持续改进的有效性

并持续的达到顾客、主要相关方以及员工的满意；

6．1．2各部门负责本部门的资源需求计划的提出并经批准后实施。

6．1．3资源可包括人员、信息、供方、基础设施和工作环境以及资金资源等。<返回>

6．2人力资源

人事部建立并保持《人力资源管理程序》（程序中应包含对公司机关员工健康体检的管

理），并负责实施管理。

6．2．1人员安排

（1）承担管理体系规定职责的人员应是具备相应的能力，人事部考虑教育、培

训、技能和经历方面的因素，公司确定各级人员岗位要求并予以安排；

（2）对员工应具备的条件及应完成的工作进行规定和安排，并按年度进行考核；

（3）特种作业人员应持证上岗，并且对其进行动态管理。

6．2．2培训、意识和能力

（1）人事部应识别从事影响管理体系活动的人员的能力和意识需求，分别对新

员工、转岗员工、各类专业人员、特殊工种人员、内审员等，根据他们的岗

位要求制定培训计划并实施；

（2）可通过考试、操作考核、技能评定和观察等方式，来评价培训的有效性。

（3）人事部应保留员工教育、培训、技能和经历方面的适当记录。<返回>

6．3基础设施和工作环境

6．3．1公司各级应识别、提供并维护为满足工程质量要求以及从根本上减低职业健康安

全风险所需的基础设施和工作环境。

6．3．2设物部建立并保持《设备管理程序》，用于公司大型机械设备的管理；事务处负

责公司机关环境、安全管理。

6．3．3公司各单位要按照有关规定，实现基础设施和工作环境的相关要求。<返回>

7．产品实现

7．1产品实现的策划

7．1．1产品实现的策划通过《工程项目策划书》、《施工组织设计》来实施，公司工程部

负责对《工程项目策划书》的内容作出规定，各项目部均应进行本项目《工程项

目策划书》的编制和实施。

7．1．2《工程项目策划书》应充分考虑以下内容：

——项目质量、工期、环境、安全目标；

——环境、职业健康安全管理方案；

——本工程施工的工序、流程、控制文件、需用的资源；

——施工过程中所要求的验证、确认、监视、检验和试验活动，以及产品接收准则；
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——特殊过程、关键过程质量通病的控制要求；

——工程回访制度及保修制度、项目客户关系策划；

——为实现过程及其产品满足要求提供证据所需的记录。

7．1．3在项目施工前期，项目部应确定项目质量、环境、职业健康安全目标，全面识别

工程的整个过程（包括与顾客有关的过程、设计过程、采购过程、施工过程以及

监视、测量过程等），围绕实现项目目标进行全方位的策划，确保项目目标的实

现。

7．1．4项目部应编制《工程项目策划书》，并报公司工程部审核后实施。<返回>

7．2与顾客有关的过程

7．2．1经营部建立并保持《合同管理程序》，对与产品有关的要求进行确定和评审，并

与其进行信息沟通。

7．2．2与产品有关的要求主要是：

（1）顾客明确提出的要求，包括：工程质量、工期、造价、设计、施工过程及

售后服务等各项要求；

（2）顾客没有明确要求，但预期或规定的所必要的产品要求，即隐含的潜在要

求，通常为行业的技术或管理要求；

（3）顾客没有规定，但国家强制性标准及法律法规的要求；

（4）公司确定的任何附加要求。

7．2．3 经营部/片区指在接到招标文件或签订合同之前，应对已确定的产品要求进行评

审。

（1）产品的要求是否都得到了规定，如工程质量、工期、造价、材料、分包、

环境、健康安全要求等等；

（2）与顾客有关的问题是否取得一致意见；

（3）公司现有技术、工艺、设备物资供应、分包队伍、资金等方面能力是否能

够满足顾客的要求；

7．2．4有关部门对合同文件评审后，做到：

——确定公司有能力满足规定的要求；

——与招标或合同不一致的问题已得到解决，并能满足顾客要求；

——若顾客提供的要求没有形成文件，应在接受顾客要求前进行确认；若产品要

求发生变更，应修改相关文件，并通知相关人员。

7．2．5 合同执行中，顾客对合同提出变更要求和意见，具体事项按《合同管理程序》执

行。

7．2．6 经营部/片区指要与顾客建立有关合同事宜的联络渠道和接口，并建立保存评审

记录。
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7．2．7与顾客的沟通

（1）公司办、经营部、项目部、工程部应在工程施工前期、施工过程中及竣工

售后服务过程中，与顾客建立有效沟通渠道，及时将了解到的顾客要求传达

到各有关部门。

（2）沟通信息包括：

——对工程各项要求、生产动态方面的信息；

——顾客询问信息，包括合同的修订信息；

——施工过程中和竣工交付后，顾客的反馈信息，包括满意程度或抱怨。

（3）沟通方式可为例会、往来函件、工程洽商等等。<返回>

7．3设计和开发

7．3．1总工办建立并保持《设计控制程序》，对设计开发过程的策划、输入、输出、评

审、验证、确认、更改过程加以规定。

7．3．2设计的策划

设计分为几个阶段进行及时间安排；

设计主持人、设计人、审核人、审批人；

各设计人员的设计分工、工作接口；

何时进行评审、验证、确认、更新，并由谁来进行，参加人是那些；

设计的依据（设计的输入内容）。

7．3．3设计的输入

（1）必须满足如下要求，并在设计策划方案中明确：

功能和性能要求；

适用的法律法规要求；

以前类似的设计信息；

顾客或必须的其他要求。

（2）对以上的输入应进行评审，并保留输入和评审的记录。

7．3．4设计的输出

（1）设计的输出应以验证的方式提出，放行前应得到批准后方可使用。

（2）设计输出应满足输入的要求；

（3）设计输出的内容应包括：

图纸和说明书

材质的要求；

生产工艺的要求；

产品的验收准则；

对产品安全和环保以及使用所必需的产品特性。
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7．3．5设计的评审

（1）依据设计策划的安排，在适宜的阶段进行设计评审；

（2）评价设计结果是否满足设计要求的能力，识别问题及时改进；

（3）评审的方式一般为会议；

（4）评审的参加人员为与所评审的设计阶段有关的职能代表；

（5）保留评审结果和任何必要措施的记录。

7．3．6设计的验证确认

（1）设计的图纸应交公司总工办审核后报甲方进行验证；

（2）图纸必须经过验证批准后，方可使用；

（3）图纸验证的结果和任何由此引发的措施及其实施应予以记录并保留。

7．3．7设计更改的控制

（1）设计更改的部门应重新验证和确认。

（2）更改的记录均应予以保持。

详见《设计控制程序》。<返回>

7．4采购

7．4．1设物部建立并保持《物资管理程序》，对物资采购涉及的质量、环境和职业健康

安全管理进行控制。

7．4．2项目部应按要求评价和选择合格供方、分包方，并分别报设物部和工程部； 对

供方、分包方的管理应纳入项目部的日常管理，按规定的时间间隔对其进行评审，

评审、考核结果纳入供方、分包方档案，对不合格者应及时采取措施并报设物部

和工程部。

7．4．3对供方（分包方）进行评价时，均应关注：

（1）评价供方（分包方）满足合同要求的能力。

（2）对采购物资的样品、说明书、试验结果；分包队伍的施工能力、履约能力。

（3）对供方（分包方）的资信能力、业绩。

（4）对供方（分包方）的安全资格、人员资格。

（5）是否能满足相应的质量、环境、职业健康安全管理要求。

7．4．4评价合格的供方（分包方），由工程部和设物部分别列入合格的供方（分包方）

名单定期公布，保存合格供方（分包方）记录并通知各有关单位、部门和项目部。

对于不合格者设物部和工程部应将其列入不合格供方（分包方）名录，并通知有关

部门和单位。<返回>

7．5运行控制

7．5．1生产和服务提供的控制

（1）工程部建立并保持《施工过程控制程序》，对施工过程管理进行规定。
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（2）项目部根据合同要求和工程项目策划书的要求，编制施工组织设计、各项技术

方案（措施）、过程控制文件，以控制各施工过程：

——及时获得表述产品特性以及质量、环境、职业健康安全的要求，如具体的质量要

求、技术要求、施工图纸；

——以相应的操作规程、规范、工艺标准、工法、特定的合同要求等作为指导，下达

书面的技术交底，必要时编制或下达作业指导书；

——配备适宜的设备，均应同时满足环保、安全要求；

——配备、使用适宜的监视和测量装置，实施监测和测量并对施工、安装设备进行适

当的维护，以保证过程能力。

——分部、分项工程未经检验合格不得放行，项目部负责履行实施《施工过程控制程

序》，以确保施工过程处于受控状态。

——竣工后的顾客回访由经营部负责，工程保修由安质处组织实施。

7．5．2生产和服务提供过程的确认

（1）工程部在审批工程项目策划书和施工组织设计时对特殊、关键过程进行确认，

这些特殊过程应包括：重要结构的焊接、隧道开挖的预注奖等，指导项目部对

工程的特殊和关键过程进行控制。

（2）项目特殊过程的确认及控制方案的审批应由项目部负责。

（3）项目部根据确定出的特殊过程，事先进行安排策划。这些安排包括以下方面：

明确特殊过程所需的技术准则和管理文件；

对特殊过程所需的设备和操作人员进行认可和资格鉴定；

必要时，对操作工人进行书面技术交底；

记录并保留特殊过程的运做，以便于可追溯；

在施工条件（技术参数）发生变化、或发生质量、安全问题时，应对特殊过程进

行再次确认或更改确认。

7．5．3标识和可追溯性

（1） 工程部建立并保持《施工过程控制程序》，对工程的施工过程质量状态、可标

识的重要环境因素、重大危险源进行标识规定，并监督项目部的实施。

（2） 项目部按规定和所用图纸、规范或其它文件，在生产、交付或安装各阶段，

对产品进行标识管理。

（4） 产品或过程的标识（包括状态标识）可用色标、标签、标牌、记录等形式进

行，标识的内容可包括产品的名称、型号、规格、数量、检验标准、合格状

态、送货期限或过程的名称、部位、质量要求、作业班组、检验人、质量状

态等。

7．5．4顾客财产

ChengXu\ShiGongGuoCheng.doc


第 29 页

（1） 设物部在《物资管理程序》对顾客财产的管理做出规定，并督促项目部实施。

（2） 项目部应在施工过程中识别合同或协议规定的顾客财产。

（3） 项目部对顾客财产的种类、质量、数量、规格及其它事项，根据工程合同（或

协议）文件的规定接收并且加以管理。

（4） 顾客提供的知识产权，如图纸等，除非顾客书面许可，否则不得提供给工程

的非施工方或其他组织。

（5） 当顾客财产发生丢失、损坏或不适用时，应报告顾客并保持记录。

7．5．5产品防护

（1） 工程部建立并保持《施工过程控制程序》，对产品防护要求做出规定并督促项

目部实施。

（2） 项目部负责在《施工组织设计》中规定防护措施，必要时制定专门的防护方

案，对标识、搬运、贮存、防护和交付进行管理。在施工生产的各个阶段，

项目部要确保建筑材料、半成品及工程设备搬运时防止损坏、丢失或变质，

对各分部分项工程完工后要立即做好防护措施。<返回>

7．6监视和测量装置的控制

7．6．1工程部工程部负责建立和保持《监视测量和试验装置控制程序》，对监视和测量

装置（用于质量、环境、职业健康安全）的控制活动做出规定，并监督各项目部

实施。

7．6．2各项目部应根据施工监视和测量的需要配备应有的监测装置，包括项目试验的监

测装置。

7．6．3保证监视测量和试验装置在适宜的环境下工作，且操作人员应接受过相应的培训。

7．6．4监视测量和试验装置由项目部负责定期校准，并出具证明。

7．6．5新投入使用的监视测量和试验装置，使用前必须先校准或检定合格后，方可使用，

并对其检测状态进行标识。

7．6．6建立监视测量和试验装置台帐，保存校检记录。

7．6．7当发现监视测量和试验装置失准或过期使用时，应立即停止使用并进行追溯检验

产品，直到其检验结果符合标准得以确认为止。

7．6．8未经校准的监视测量和试验装置不得使用。不合格的监视测量和试验装置，项目

部应及时采取措施，给予更换。<返回>

7．7应急准备与响应

7．7．1安质处建立并保持《应急准备与响应程序》，预防或减少事故的发生和对环境的

影响，并监督检查项目部贯彻实施。

7．7．2应急事件主要是指明确的重要环境因素和重大危险源。

7．7．3安质处制定公司应急事件的应急预案编制作业指导书，并指导事务处及项目部贯
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彻落实。

7．7．4安质处和工程部分别负责重大危险源和重要环境因素监督检查。

7．7．5各项目部负责编制项目应急准备及响应预案。

7．7．6事务处负责编制公司机关应急准备及响应预案。

7．7．7各项目部运行控制要求：

（1） 根据识别出的潜在的公司重要环境因素和重大危险源，确定工序、物资或场

所为应急准备和响应的重点.

（2） 对潜在事故制定预防措施及应急措施。

（3） 对工作人员应进行相应的岗位教育和应急知识教育。

7．7．8必要时，项目部应进行演习。

7．7．9责任单位对潜在事故或紧急情况发生时迅速做出有效反应，如遇事故性质严重难

以处理，应立即联络紧急救援和报告。

7．7．10在事故或紧急情况处理完毕后，应对《应急准备与响应程序》进行评审和修订。

7．7．11对采取的纠正措施及程序的更改要予以记录。<返回>

7．8环境和职业健康安全管理运行控制

7．8．1公司建立并保持相关的运行控制程序和作业指导书，使与重要环境因素和重大危

险源有关的活动、产品服务得到有效控制，确保公司职业健康安全与环境目标和

指标的实现，且不偏离公司职业健康安全与环境方针。

7．8．2各项目部、各部门负责运行控制文件的贯彻执行。

7．8．3确定与重要环境因素和重大危险源有关的活动、产品、服务进行有效控制，确保

其在规定的条件下运行，使其不致偏离职业健康安全与环境方针和目标指标。

7．8．4与重要环境因素和重大危险源有关的关键岗位人员，相关文件中要明确要求严格

执行操作规程。

7．8．5要对所有产品的重要环境因素和重大危险源建立作业文件，并把文件中的要求通

过合同、协议书的形式通报给供方或分包方。

7．8．6工程部、安质处、设物部、事务处应确保在公司的活动、产品、服务中提高环境

绩效，减少环境污染，从根本上消除安全隐患，降低风险，并且根据公司的产品

类别建立控制文件。<返回>

8．测量分析和改进

8．1监视和测量的策划

8．1．1为确保管理体系的符合性，以及实现其不断的改进，公司对测量、监控、分析、

改进活动作出规定，策划时应考虑以下几个方面：

（1） 证实产品的符合性；

（2） 确保管理体系的符合性；
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（3） 持续改进管理体系的有效性；

（4） 包括对统计技术在内的适用方法及其应用程度的确定。

8．1．2策划要以上述目的的要求为出发点，要考虑监视、测量、分析和改进活动的项目、

内容、方法、频次和必要的记录，策划的结果应形成文件。

8．1．3公司对策划结果的规定见本手册 8.2、8.3、8.4、8.5条款。<返回>

8．2监视和测量

8．2．1顾客满意度的测量

（1） 经营部负责编制《提升顾客满意度管理办法》作业指导书，并组织贯彻实施。

定期收集、分析和利用顾客满意或不满意的信息，进行顾客满意度测评，评

价公司质量管理体系当前的业绩、与顾客或市场需求的差距、在竞争中所处

的位置等，作为质量管理体系持续改进的主要依据。

（2） 各项目部负责在与业主的各种施工例会、日常工作接触、往来函件中获取顾

客信息，并在施工过程的反馈信息中获取顾客满意度的信息，作出应有的质

量改进。

（3） 各责任部门从不同渠道获取的顾客满意度信息，应及时传递和处置。

（4） 与顾客感受有关的信息包括：

——有关工程质量、交付和服务等各方面的顾客反映；

——顾客需求的变化；

——市场需求的变化。

（5） 收集信息的方式可以是口头或通过书面进行。

8．2．2管理体系审核

（1） 企划部建立和保持《内部审核程序》，负责对管理体系审核做出详细规定，并

贯彻执行。通过内部审核验证本公司所开展的各项活动是否符合公司制定的

管理体系的要求，以确定体系的有效性与符合性。

（2） 企划部每年负责制定管理体系审核计划，经管理者代表批准后实施。

（3） 内部审核每年至少一次，且间隔不得超过十二个月，特殊情况下可增加次数。

（4） 审核工作由企划部选择经培训合格、并取得内审员资格证书的人员执行。

（5） 具体审核工作按《内部审核程序》和审核计划执行，审核要覆盖体系全部要

素和所有部门及场所。

（6） 审核组负责编写书面的审核报告，经管理者代表批准，同不合格报告，一起

发给各相关部门。

（7） 审核报告，应发至受审核单位，以便采取纠正措施，限期实施整改。

（8） 各部门负责本部门不合格报告的整改，在一定时间内提出纠正与预防措施。

（9） 审核组负责对纠正和预防措施的跟踪检查和有效性验证。
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（10） 审核记录包括：内审计划、检查表、审核记录、不合格报告、不合格报告分

布汇总表、内审报告等，并按《记录控制程序》保存。

8．2．3过程的监视和测量

（1） 企划部负责组织管理体系过程监测和测量。

（2）过程的监视和测量的对象是：

质量管理体系的各个过程；

环境管理体系的各个过程；

职业健康安全管理体系的各个过程。

（3） 过程监视和测量的直接作用是证实管理体系过程是否保持其实现预期结果的

能力。

（4）当过程绩效监测发现不合格时应加以纠正。

8．2．3．1质量管理体系过程的监视和测量

（1） 公司应在管理手册、程序文件、作业文件中规定对过程的监控的测量。

（2） 监测的方式是内审、时限检查、各单位的自检等。

（3） 监测的对象是：顾客满意度评审、过程质量检验、工作质量检验等等。

（4） 各责任部门、项目部应对质量管理体系中管理或生产的各个过程进行监视，

必要时，按文件要求进行具体测量，以确保施工过程中的能力符合规定要求，

确保产品的符合性。

（5） 各责任部门、项目部应对供方和分包方的施工能力进行监测。

（6） 监测后发现某个过程的能力不足或不符合要求时，应责成该单位及时予以纠

正或采取纠正措施，并在实施后加以验证。

8．2．3．2环境绩效的监视和测量

（1） 工程部工程部负责环境绩效的监视和测量；并对项目部的管理实施监督检查。

（设物部负责对施工现场设备、物资的管理实施监督检查，负责对化学危险

品采购、储存、发放的管理实施监督检查）。

（2） 工程部组织相关部门对运行控制执行情况进行监督检查；并保存检查记录。

8．2．3．3职业健康安全绩效测量和监视

（1） 安质处负责职业健康安全绩效的测量和监视；并对项目部的管理实施监督检

查。

（2）对职业健康安全监测的方面是：

——与公司的职业健康安全目标相适应的监测；

——事故、事件（包括未遂事故）和其他不良的职业健康安全绩效的证据；

——足够的数据记录、测量和监视结果。

（3）职业健康安全事故、职业病、事件和其他的职业健康安全绩效的监测对象是：

ChengXu\JiLu.doc
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——爆炸、火灾及火警隐患；

——施工现场临时用电安全；

——施工现场设施、设备安全；

——施工现场的安全管理；

——特种作业人员定期健康检查；

——可能导致职业病的其他人员（如接触有毒有害人员）定期健康检查；

——作业场所噪声对员工伤害的监测。

（4）安质处建立并保持《危险辨识与危险评价控制策划程序》，对公司在施工活动、

过程和服务中能够控制和必须施加影响的危险源进行识别、评价与控制，以确

保职业健康安全活动的有效运行。

（5）安质处组织相关部门对运行控制执行情况进行监督检查；并保存检查记录。

8．2．3．4目标指标完成情况测量

（1）责任部门负责组织相关部门，检查公司各项目管理体系运行控制情况、目标指

标方案的完成情况。

（2）企划部、工程部、安质处分别负责项目质量目标、环境目标指标及管理方案，

职业健康安全目标、指标及管理方案完成情况的监控。

（3）公司可通过内审、管理评审会议、各类检查等活动，对管理体系的目标指标完

成情况进行监测。

（4）必要时，应重新修订质量目标、环境、职业健康安全目标、指标及管理方案。

8．2．4产品的监视和测量

（1） 工程部建立并保持《监视和测量控制程序》；负责对产品质量、环境、安全的

监视和测量，并督促项目部实施。

（2） 监视和测量的准则是行业的相关标准。

（3） 各项目部应将分项工程、竣工验收及保修项目所需质量检验活动在《工程项

目策划书》中做出明确安排，并严格按照此要求对施工工序进行监测，保证

未经检验或未验证合格的工序不得放行。

（4） 采购物资、顾客财产按《物资管理程序》要求内容进行监测，保证不合格物

资不得投入使用。

（5） 工程部负责对项目工程质量、环境、安全及产品有关的要求进行不定期抽检，

并保留抽检记录。<返回>

8．3不合格品、纠正与预防措施控制

8．3．1 安质处建立并保持《不合格品、纠正和预防措施控制程序》和《事故、事

件、不符合、纠正与预防措施控制程序》对质量、环境、职业健康安全管理

过程中出现的不合格、事故、事件加以控制。
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8．3．2不合格品的标识、记录、隔离

a)工程/工序不合格品,由项目部负责记录，项目部工区实施标识、隔离；

b)标识的方法：挂牌或写字标识；当不会发生误用时，也可以记录标识。

8．3．3不合格品的评价：由项目部对不合格品进行评价,判定损失金额。

8．3．4不合格品的评审

8．3．4.1一般不合格品由项目部组织评审;

8．3．4.2重大不合格品由总工程师主持评审。

8．3．5不合格品的处置/纠正措施

8．3．5.1一般不合格品的处置/纠正措施，由项目部负责实施;

8．3．5.2 重大不合格品由项目部报送安质处,安质处对“不合格品验证记录”进行

确认;

8．3．5.3相关部门、项目部充分考虑潜在不合格的重要性以及消除其原因所承受的

风险程度,需要时，在本系统/所辖范围内采取预防措施。

·详见：《不合格品、纠正和预防措施控制程序》 《事故、事件、不符合、纠正与

预防措施控制程序》<返回>

8．4数据分析

8．4．1公司确定、收集、分析适当的数据，以证实管理体系的适宜性和有效性。

8．4．2数据来源

a)顾客满意度的调查与评价；

b)合同评审结果的跟踪；

c)过程监视与测量的数据；

d)危险源、环境因素和环境影响评价、监视及测量的数据。

8．4．3数据信息分析

各部门和项目部根据各自业务活动范围，正确选择统计工具和分析方法对收集到的

各种信息进行分析。

8．4．4通过分析提供以下信息，并报相关部门汇总:

a)顾客满意度；

b)顾客要求的实现程度；

c)工程产品的符合性；

d)存在的职业健康安全、环境因素及影响;

e)最终产品的符合性；

f)体系的符合性;

g)对协作方、供应方的监控和评价结果。<返回>

8．5改进
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8．5．1持续改进

（1）企划部负责建立和保持《管理评审程序》、以实现对质量、环境和职业健康

安全管理体系的持续改进。

（2）通过质量、环境和职业健康安全方针、目标、审核结果、数据分析、纠正措

施与预防措施、管理评审等实现日常的持续改进。

8．5．2纠正措施

a)对顾客、设计单位、监理单位、质量监督部门及政府有关部门提出的工程质量

问题，由各责任部门按照分工及时调查分析，找出原因，采取纠正措施以防

止问题再发生；

b)各责任部门对已收集的不合格信息，制订纠正措施。

8．5．3预防措施

a)应用统计技术，对下列信息来源及数据进行综合分析：

工程项目施工过程中可能产生“质量通病”和潜在不合格因素；

顾客满意度的评价结果；

内部审核结果；

管理评审结果；

各业务部门依据职能的分配，跟踪检查结果；

b)依据不合格及其发生因素的范围、程度、频率的综合分析，由各责任单位和

部门分别编制预防措施，并组织实施，以防止不合格的发生。

c）对实施过程予以记录。<返回>
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附录一

过程职能分配及程序文件一览表

责

任 部 门

★

相关部门

☆

过

程

内

容

质量管

理体系

标 准

条 款

环境管

理体系

标 准

条 款

职业安

全健康

管理体

系标准

条款

标准要求（要素）或程序文件

公

司

领

导

公

司

办

人

事

部

企

划

部

经

营

部

工

程

部

安

质

处

设

物

部

总

工

办

片区

指挥

部

项

目

部

总要

求

4.1 4.1 4.1
总要求

★

管理

体系

策划

5.1 4.2 4.2 管理承诺 ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

5.2 4.3.1

4.3.2

4.3.1

4.3.2

以顾客为关注焦点

环境因素识别与评价程序

危险源辨识、风险评价和风险控制策划程序

法律、法规与其他要求获取与识别管理程序

★ ☆

☆

☆

★

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

★

☆

☆

☆

☆

★

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

5.3 4.2 4.2 方针 ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

5.4.1 4.3.3 4.3.3 目标、指标 ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

5.4.2 4.3.4 4.3.4 质量管理体系策划

管理方案

★ ☆

☆

☆

☆

★

☆

☆

☆

☆

★

☆

★

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

☆

5.5.1 4.4.1 4.4.1 组织机构与职责 ★ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

5.5.2 4.4.1 4.4.1 管理者代表 ★

5.5.3 4.4.3 4.4.3 内部沟通、信息交流、信息交流程序 ★ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

资源

管理

6.1 4.4.1 4.4.1 总则 ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

6.2 4.4.1

4.4.2

4.4.1

4.4.2
人力资源管理程序 ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆

6.3 4.4.1 4.4.1 设备管理程序 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆

6.4 4.4.1 4.4.1 工作环境 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆

过

程

内

容

质量管

理体系

标 准

条 款

环境管

理体系

标 准

条 款

职业安

全健康

管理体

系标准

条款

标准要求（要素）或程序文件

公

司

领

导

公

司

办

人

事

部

企

划

部

经

营

部

工

程

部

安

质

处

设

物

部

总

工

办

片

区

指

挥

部

项

目

部

产品

实现

7.1 4.4.6 4.4.6 产品实现的策划、运行控制 ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆

7.2 4.3.1

4.3.2

4.4.6

4.4.6

与顾客有关的过程、合同管理程序 ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆

7.3 4.4.6 4.4.6
设计控制程序 ☆ ☆ ★ ☆ ☆
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附录二

手册更改状态记录 <返回>

文件更改通知书编号 更改人 生 效 日 期 更改方式 更改状态
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附录三

作业文件目录（一）<返回>

序

号
文件名称 文件编号 对应程序文件

产生

部门

1 文件编写导则 ZS/ZY/SB01 文件控制程序 公司办

2 记录编号导则 ZS/ZY/SB02 记录控制程序 公司办

3 工程项目评价办法 ZS/ZY/GC01 施工过程控制程序 工程部

4
实施性施工组织设计

编制作业指导书
ZS/ZY/GC02 施工过程控制程序 工程部

5 工程技术总结管理细则 ZS/ZY/GC03 施工过程控制程序 工程部

6
监视和测量计划编制

作业指导书
ZS/ZY/GC04 监视和测量控制程序 工程部

7 工程试验管理办法 ZS/ZY/GC05 监视和测量控制程序 工程部

8
工程项目施工

技术管理细则
ZS/ZY/GC06 施工过程控制程序 工程部

9 环境保护工作管理办法 ZS/ZY/GC07
环境因素识别

与评价程序
工程部

10 物资供应办法 ZS/ZY/SWO1 物资管理程序 设物部

11 物资招标采购办法 ZS/ZY/SWO2 物资管理程序 设物部

12 危险物品管理规定 ZS/ZY/SWO3 物资管理程序 设物部

13 能源管理规定 ZS/ZY/SWO4 物资管理程序 设物部

14 设备招标采购办法 ZS/ZY/SWO5 设备管理程序 设物部

15
危险源辨识、风

险评价办法
ZS/ZY/AZ01

危险源辨识、风险评价

和风险控制策划程序
安质处

16 内审员管理规定 ZS/ZY/QH01 内部审核程序 企划部

17
高中级及后备高中级管

理人员考核、管理办法
ZS/ZY/RS01 人力资源管理程序 人事部

18
初级管理人员及专业技

术人员考核、管理办法
ZS/ZY/RS02 人力资源管理程序 人事部

19 项目经理管理办法 ZS/ZY/RS03 人力资源管理程序 人事部

ZuoYe\GongSiBan\WenJianBianXie.doc
ChengXu\WenJian.doc
ZuoYe\GongSiBan\JiLuBianHao.doc
ChengXu\JiLu.doc
ZuoYe\GongChengBu\XiangMuPingJia.doc
ChengXu\ShiGongGuoCheng.doc
ZuoYe\GongChengBu\ShiZuBianZhi.doc
ZuoYe\GongChengBu\ShiZuBianZhi.doc
ZuoYe\GongChengBu\JiShuZongJie.doc
ZuoYe\GongChengBu\JianCeJiHuaBianZhi.doc
ZuoYe\GongChengBu\JianCeJiHuaBianZhi.doc
ChengXu\JianShiHeCeLiang.doc
ZuoYe\GongChengBu\ShiYanGuanLi.doc
ZuoYe\GongChengBu\JiShuGuanLi.doc
ZuoYe\GongChengBu\JiShuGuanLi.doc
ZuoYe\GongChengBu\HuanJingBaoHu.doc
ChengXu\HuanJingYinSu.doc
ChengXu\HuanJingYinSu.doc
ZuoYe\SheWuBu\WuZiGongYing.doc
ChengXu\WuZi.doc
ZuoYe\SheWuBu\WuZiCaiGou.doc
ZuoYe\SheWuBu\WeiXianPinGuanLi.doc
ZuoYe\SheWuBu\NengYuanGuanLi.doc
ZuoYe\AnZhiChu\WeiXianYuanBianShiPingJia.doc
ZuoYe\AnZhiChu\WeiXianYuanBianShiPingJia.doc
ChengXu\WeiXianYuan.doc
ChengXu\WeiXianYuan.doc
ZuoYe\QiHuaBu\NeiShenYuanGuanLi.doc
ChengXu\NeiShen.doc
ZuoYe\RenShiBu\GaoZhongJiGuanLiRenYuan.doc
ZuoYe\RenShiBu\GaoZhongJiGuanLiRenYuan.doc
ChengXu\RenLiZiYuan.doc
ZuoYe\RenShiBu\ChuJiGuanLiRenYuan.doc
ZuoYe\RenShiBu\ChuJiGuanLiRenYuan.doc
ZuoYe\RenShiBu\XiangMuJingLi.doc
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序

号
文件名称 文件编号 对应程序文件

产生

部门

20 技师管理办法 ZS/ZY/RS04 人力资源管理程序 人事部

21 人力资源培训导则 ZS/ZY/RS05 人力资源管理程序 人事部

22 劳动合同管理办法 ZS/ZY/RS06 人力资源管理程序 人事部

23 人力资源规划方案制定导则 ZS/ZY/RS07 人力资源管理程序 人事部

24
员工因公伤亡事故应急预案

编制作业指导书
ZS/ZY/AZ02

应急准备与响应控制

程序
安质处

25 职业安全健康管理方案 ZS/ZY/AZ03
危险源辨识、风险评价

和策划程序
安质处

26
急性职业病危害事故应急救

援预案编制作业指导书
ZS/ZY/AZ04

应急准备与响应控制

程序
安质处

27
机械、电器设备潜在重大事

故应急预案编制作业指导书
ZS/ZY/SW06

应急准备与响应控制

程序
设物部

28
火灾事故扑救应急预案编制

作业指导书
ZS/ZY/AZ05

应急准备与响应控制

程序
安质处

29

施工过程中潜在的重大事故

/事件/环境破坏应急预案编

制作业指导书

ZS/ZY/GC08
应急准备与响应控制

程序
工程部

30 环境因素管理方案 ZS/ZY/GC09
环境因素识别与评价

程序
工程部

31 提升顾客满意度的管理方法 ZS/ZY/JY01 合同管理程序 经营部

32 职业病防治管理办法 ZS/ZY/AZ066
应急准备与响应控制

程序
安质处

<返回>

ZuoYe\RenShiBu\JiShiGuanLi.doc
ZuoYe\RenShiBu\PeiXun.doc
ZuoYe\RenShiBu\LaoDongHeTongGuanLi.doc
ZuoYe\RenShiBu\RenLiGuiHua.doc
ZuoYe\AnZhiChu\ShangWangYuAn.doc
ZuoYe\AnZhiChu\ShangWangYuAn.doc
ChengXu\YingJiZhunBei.doc
ChengXu\YingJiZhunBei.doc
ZuoYe\AnZhiChu\GuanLiFangAn.doc
ChengXu\WeiXianYuan.doc
ChengXu\WeiXianYuan.doc
ZuoYe\AnZhiChu\ZhiYeBingJiuYuanYuAn.doc
ZuoYe\AnZhiChu\ZhiYeBingJiuYuanYuAn.doc
ZuoYe\SheWuBu\SheBeiShiGuYuAn.doc
ZuoYe\SheWuBu\SheBeiShiGuYuAn.doc
ZuoYe\AnZhiChu\HuoZaiPuJiu .doc
ZuoYe\AnZhiChu\HuoZaiPuJiu .doc
ZuoYe\GongChengBu\QianZaiShiGuHuanJingYuAn.doc
ZuoYe\GongChengBu\QianZaiShiGuHuanJingYuAn.doc
ZuoYe\GongChengBu\QianZaiShiGuHuanJingYuAn.doc
ZuoYe\GongChengBu\HuanJingFangAn.doc
ZuoYe\JingYingBu\GuKeManYi.doc
ZuoYe\AnZhiChu\ZhiYeBingFangZhi.doc
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附录四

一体化管理体系记录清单

要素号 责任部门 记录名称 产生单位
上报周

期
保管单位 备 注

<返回>
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附录五

法律、法规与其他要求清单
ZS/CX/SB04-1

序号 名 称 相关部门 备注

1 中华人民共和国合同法 经营部、企划部、设物部、总工办、项目部

2 中华人民共和国建筑法 经营部、企划部、工程部、总工办、项目部

3 中华人民共和国民法通则 经营部、公司办

4 建设工程勘察设计管理条例 经营部、总工办

5 中华人民共和国招标投标法 经营部、设物部、工程部、企划部、公司办

6 中华人民共和国价格法 经营部

7 中华人民共和国预算法 经营部

8 国家重点建设项目管理办法 经营部、工程部、企划部、项目部

9 国家重大建设项目稽察办法 经营部、监察处、项目部

10 工程建设标准强制性条文 经营部、工程部、总工办

11 建筑工程施工发包与承包计价管理办法 经营部

12 工程建设项目招标范围和规模标准规定 经营部

13 建筑工程施工许可管理办法 经营部、企划部、项目部

14 建设工程工程量清单计价规范 经营部

15 工程造价咨询合同示范文本 经营部、财务部

16 中华人民共和国预算法实施条例 经营部

17 建筑工程设计招标投标管理办法 经营部、总工办
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18 建设工程委托监理合同 经营部、安质处、项目部

19 中华人民共和国产品质量法 设物部、工程部、安质处、项目部

20 中华人民共和国节约能源法 设物部、项目部

21 中华人民共和国统计法 设物部、企划部、人事部、工程部、项目部

22 国务院《全民所有制工业交通企业设备管理条例》 设物部

23 中华人民共和国统计法实施细则 企划部、人事部、设物部、工程部、项目部

24 中华人民共和国公司法 企划部、工程部、安质处、人事部

25 中华人民共和国证券法 企划部

26 国有资产评估管理办法 企划部、财务部

27 国有资本金效绩评价操作细则 企划部、财务部

28 上市公司收购管理办法 企划部、财务部

29 上市公司信息披露规则 企划部、财务部

30 企业会计制度 企划部、财务部

31 实施《企业会计制度》及其相关准则问题解答 企划部、财务部

32 《企业会计制度》实施范围有关问题规定 企划部、财务部

33 企业国有资产监督管理暂行条例 企划部、财务部

34 企业国有资产产权管理办法 企划部、财务部

35 中华人民共和国环境保护法 工程部、项目部

36 中华人民共和国水污染防治法 工程部、项目部

37 中华人民共和国大气污染防治法 工程部、项目部

38 中华人民共和国固体废物污染环境防治法 工程部、项目部
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39 中华人民共和国环境噪声污染防治法 工程部、项目部

40 中华人民共和国水土保持法 工程部、项目部

41 中华人民共和国野生动物保护法 工程部、项目部

42 中华人民共和国城市规划法 工程部

43 中华人民共和国水法 工程部、项目部

44 中华人民共和国土地管理法 工程部、项目部

45 中华人民共和国文物保护法 工程部、项目部

46 中华人民共和国森林法 工程部、项目部

47 中华人民共和国标准化法 工程部、安质处、项目部

48 中华人民共和国铁路法 工程部、安质处、项目部

49 排污费征收使用管理条例 工程部、项目部

50 中华人民共和国森林法实施细则 工程部、项目部

51 中华人民共和国水污染防治法实施细则 工程部、项目部

52 中华人民共和国标准化法实施细则 工程部、安质处、企划部、项目部

53 防治陆源污染损害海洋环境管理条例 工程部、项目部

54 防治海岸工程建设项目污染损害海洋环境管理条例 工程部

55 中华人民共和国土地管理法实施条例 工程部、项目部

56 中华人民共和国大气污染防治法实施细则 工程部、项目部

57 中华人民共和国水土保持法实施条例 工程部、项目部

58 中华人民共和国宪法 工程部、安质处、企划部、公司办、公安处

59 中华人民共和国刑法 工程部、公司办、公安处
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60 中华人民共和国劳动法 工程部、人事部、项目部

61 中华人民共和国矿山安全法 工程部、安质处、项目部

62 中华人民共和国消防法 工程部

63 中华人民共和国职业病防治法 工程部、安质处、项目部

64 中华人民共和国煤炭法 工程部

65 全民所有制企业法 工程部、安质处、企划部

66 中华人民共和国工会法 工程部、安质处、企划部

67 中华人民共和国道路交通管理条例 工程部、安质处、公司办

68 劳动监察员管理办法 工程部、安质处、人事部

69 矿山建设工程安全监督实施办法 工程部、安质处

70 矿山安全员管理办法 工程部、人事部

71 爆炸危险场所安全规定 工程部、安质处、项目部

72 城市道路管理条例 工程部、安质处、项目部

73 中华人民共和国文物保护法实施条例 工程部、项目部

74 中华人民共和国未成年人保护法 安质处、人事部、项目部

75 火灾事故调查规定 安质处、项目部

76 中华人民共和国安全生产法 安质处、项目部

77 中华人民共和国残疾人保障法 安质处、人事部、项目部

78 工厂安全卫生规程 安质处、人事部、项目部

79 国务院关于加强企业生产中安全工作的几项规定 安质处、项目部

80 电气安全管理规程 安质处、项目部
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81 电力设施保护条例 安质处、项目部

82 水利电力安全生产工作条例 安质处、项目部

83 外商投资企业劳动管理规定 安质处、人事部、项目部

84 厂内机动车辆安全管理规定 安质处、项目部

85 国务院关于修改《关于职工工作时间的规定》的决定 安质处、人事部、公司办、项目部

86 重大事故隐患管理规定 安质处、项目部

87 矿山安全监察工作规则 安质处、工程部、项目部

88 企业职工工伤保险试行办法 安质处、人事部、项目部

89 关于修改《电力设施保护条例》的决定 安质处

90 国有工业企业物资采购管理暂行规定 安质处、设物部、项目部

91 实施工程建设强制性标准监督规定 安质处、工程部、项目部

92 国务院关于特大安全事故行政责任追究的规定 安质处、人事部、项目部

93 中华人民共和国民用爆炸物品管理条例 安质处、项目部

94 危险化学品安全管理条例 安质处、项目部

95 转发国家计委《关于印发〈建设项目工（工程）竣工验收办法〉的通知》 工程部、安质处、项目部

96 劳动部关于重伤事故范围的意见 安质处、项目部

97
最高检、劳动人事部关于印发《关于查处重大责任事故的几基暂行规定》

的通知
安质处、人事部、项目部

98 禁止使用童工规定 安质处、人事部、项目部

99 女职工保健工作规定 安质处、人事部、项目部

100 未成年工特殊保护规定 安质处、人事部、项目部
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101 厂长、经理职业安全卫生管理资格谁管理规定 安质处、人事部、项目部

102 特种作业人员安全技术培训考核大纲 安质处、人事部、项目部

103 特种作业人员安全技术培训考核管理办法 安质处、人事部、项目部

104 劳动防护用品产品质量监督检验暂行管理办法 安质处、项目部

105 特种劳动防护用品监督检验管理办法 安质处、项目部

106 劳动防护用品配备标准（试行） 安质处、项目部

107 关于修改《〈锅炉压力容器安全监察暂行条例〉实施细则》个别条文的通知 安质处、项目部

108 消防产品质量监督检验暂行管理办法 安质处、公安处、项目部

109 消防监督程序规定 安质处、公安处、项目部

110 易燃易爆化学品消防安全监督管理办法 安质处、公安处、项目部

111 消防监督检查规定 安质处、公安处、项目部

112 作业场所空气粉尘测定方法 安质处、项目部

113 职业性健康检查管理办法 安质处、企划部、项目部

114 粉尘危险分级监察规定 安质处、项目部

115 全国总工会关于颁发工会劳动保护监督检查的三个条例的通知 安质处、项目部

116 特种设备安全监察条例 安质处、项目部

117 建设部关于加强建筑以外伤害保险工作的指导意见 安质处、项目部

118 电力设施保护条例实施细则 安质处、项目部

119 体力劳动强度分级 GB 15499---1995 安质处、项目部

120 安全标志 GB 2894--1996 安质处、项目部

121 安全色使用导则 GB/T 6527.2--1986 安质处、项目部
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122 生产过程安全卫生要求总则 GB 12801--1991 安质处、项目部

123 安全色光通用规则 GB 14778--1993 安质处、项目部

124 矿山安全术语 GB/T 15259--1994 安质处、项目部

125 职业安全卫生术语 GB/T 15236--1994 安质处、项目部

126 安全标志使用导则 GB 16179--1996 安质处、项目部

127 重大危险源辨别 GB 18218--2000 安质处、项目部

128 机械安全指示、标志和操作第 2部分： 标志要求 GB 18209.2--2000 安质处、项目部

129 竖井罐笼提升信号系统安全技术要求 GB 16541--1996 安质处、项目部

130 罐笼安全技术要求 GB 16542--1996 安质处、项目部

131 手持式电动工具的管理使用、检查和维修安全技术规程 GB 3787--1993 安质处、项目部

132 生产设备安全卫生设计总则 GB 5083--1999 安质处、设物部、项目部

133 货运架空索道安全规范 GB 12141--1989 安质处、项目部

134 超重机械超载保护装置安全技术规范 GB 12602--1990 安质处、项目部

135 机械加工设备一般安全标准 GB 12266--199 安质处、项目部

136 厂内机动车辆安全技术要求 GB/T 16164--1996 安质处、项目部

137 小容积溶解已炔气瓶 GB 16164--1996 安质处、项目部

138 电击防护装置和设备的通用部分 GB/T 17045--1997 安质处、项目部

139 生产性粉尘作业危害程度分级 GB 5817--1986 安质处、工程部、项目部

140 高处作业分级 GB 3608--1993 安质处、项目部

141 作业环境气体检测报警仪 GB 12358--1990 安质处、项目部

142 安全帽 GB 2811--1989 安质处、项目部
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143 安全帽试验方法 GB 2812--1989 安质处、项目部

144 焊接眼面防护具 GB/T 3609.1--1994 安质处、项目部

145 安全网 GB 5725--1997 安质处、项目部

146 安全带 GB 6059--1985 安质处、项目部

147 安全带检验方法 GB /T 6096--1985 安质处、项目部

148 自吸过滤式防微粒口罩 GB/T 6223--1997 安质处、项目部

149 劳动防护用品选用规则 GB/T 11651--1989 安质处、项目部

150 电绝缘鞋通用技术条件 GB 12011--200 安质处、项目部

151 劳动防护手套通用技术条件 GB 12624--1990 安质处、项目部

152 个人防护用品术语 GB/T 12903--1991 安质处、项目部

153 劳动防护服防寒保暖要求 GB/T 13459--1992 安质处、项目部

154 劳动防护服号型 GB 13640--1992 安质处、项目部

155 一般防护服 GB 13661--1992 安质处、项目部

156 焊接防护服 GB 15701--1995 安质处、项目部

157 防尘服 GB 17956--2000 安质处、项目部

158 作业场所空气中粉尘测定方法 GB/T 5748--1985 安质处、项目部

159 尘肺病理诊断标准 GB 8783--1988 安质处、项目部

160 火灾分类 GB/T 4968--1985 安质处、项目部

161 消防基本术语第 1部分 GB/ T5907--1986 安质处、、公安处、项目部

162 消防安全标志 GB 13495--1992 安质处、、公安处、项目部

163 消防安全标志设置要求 GB 15630--1995 安质处、、公安处、项目部



第 41页

164 高层民用建筑设计防火规范 GB 50045--1995 安质处、项目部

165 二氧化碳灭火剂 GB 4396--1984 安质处、项目部

166 手提式二氧化碳灭火器 GB 4399--1984 安质处、项目部

167 手提式化学泡沫灭火器 GB 4400--1984 安质处、项目部

168 手提式干粉灭火器 GB 4402--1984 安质处、项目部

169 建筑地面工程施工及验收规范 GB 50209--1995 安质处、工程部、项目部

170 建筑工程施工现场借用电安全规范 GB 50194--1993 安质处、项目部

171
混凝土结构工程施工及验收规范\冷弯薄壁型钢结构技术规范 GB

50204--199 安质处、工程部、项目部

172 中华人民共和国科学技术进步法 总工办、企划部

173 中华人民共和国促进科技成果转化法 总工办

174 中华人民共和国专利法 总工办

175 中华人民共和国专利法实施细则 总工办

176 中华人民共和国保守国家秘密法 总工办、公司办

177 中华人民共和国著作权法 总工办

178 中华人民共和国商标法 总工办

179 中华人民共和国商标法实施条例 总工办

180 中华人民共和国计量法 总工办

181 河南省失业保险条例 人事部

182 中华人民共和国教育法 人事部

183 国务院关于工人退休、退职的暂行办法 人事部
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184 《国务院关于工人退休、退职的暂行办法》的若干具体问题的处理意见 人事部

185 国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法 人事部

186 职业技能鉴定规定 人事部、项目部

187 关于贯彻执行劳动法的若干问题的意见 人事部

188 违反和解除劳动合同的经济补偿办法 人事部

189 工人考核条例 人事部

190 国务院关于建立统一的企业职工基本养老保险制度的决定 人事部

191 城市居民最低生活保障条例 人事部

192 中华人民共和国档案法 公司办、项目部

193 中华人民共和国档案法实施办法 公司办

194 中华人民共和国国家通用语言文字法 公司办

195 公用电信网间互联管理规定 公司办

196 电信建设管理办法 公司办

197 广东省实施《中华人民共和国招标投标法》办法 经营部、广州指

198 广东省建设工程监理条例 经营部、广州指

199 北京市城市建设档案管理办法 经营部、北京指

200 北京市建筑市场管理条例（修正） 经营部、北京指

201 天津市城市建设档案管理规定 经营部、天津指挥部

202 天津市建设工程施工招标投标监督管理规定 经营部、天津指挥部

203 深圳市建设工程合同备案办法 经营部、深圳指挥部

204 上海市建设工程施工安全监督管理办法（修正） 安质处、上海指挥部
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205 四川省建筑管理条例 经营部、成都指挥部

206 四川省建设工程质量管理规定 安质处、成都指挥部

207 四川省重大建设项目招标投标稽察办法 经营部、成都指挥部

208 四川省环境保护行政执法管理办法 工程部、成都指挥部

209 陕西省建筑市场管理条例 经营部、西安指挥部

210 陕西省建设工程质量管理条例 安质处、西安指挥部

211 城市区域环境振动标准（GB10070-88） 工程部

212 工业企业噪声卫生标准(试行草案) 工程部

213 大气污染物综合排放标准 工程部

214 建筑施工场界噪声限值（GB12523-90） 工程部

215 城市区域环境噪声标准 工程部

216 污水排入城市下水道水质标准 工程部

217 污水综合排放标准（GB8978-1996） 工程部

注：本清单随法律、法规与其他要求的变动而变动。 日期：
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	0.5企业方针和目标
	    我集团公司的企业方针也是公司的质量方针、环境方针、职业健康安全方针，具体内涵如下：
	职业健康安全管理目标、指标：员工因工死亡率小于0.15‰、员工因工负伤率小于10‰,员工职业病:尘肺
	附录二
	手册更改状态记录  <返回>
	附录三
	作业文件目录（一）<返回>
	序
	号
	文件名称
	文件编号
	对应程序文件
	产生
	部门
	1
	ZS/ZY/SB01
	文件控制程序
	公司办
	2
	记
	ZS/ZY/SB02
	记录控制程序
	公司办
	3
	ZS/ZY/GC01
	施工过程控制
	工程部
	4
	编制作业指导书
	ZS/ZY/GC02
	施工过程控制程序
	工程部
	5
	ZS/ZY/GC03
	施工过程控制程序
	工程部
	6
	作业指导书
	ZS/ZY/GC04
	监视和测量
	工程部
	7
	ZS/ZY/GC05
	监视和测量控制程序
	工程部
	8
	技术管理细则
	ZS/ZY/GC06
	施工过程控制程序
	工程部
	9
	ZS/ZY/GC07
	环境因素识别
	与评价程序
	工程部
	10
	物资
	ZS/ZY/SWO1
	物资管理程序
	设物部
	11
	物资招标
	ZS/ZY/SWO2
	物资管理程序
	设物部
	12
	ZS/ZY/SWO3
	物资管理程序
	设物部
	13
	ZS/ZY/SWO4
	物资管理程序
	设物部
	14
	设备招标采购办法
	ZS/ZY/SWO5
	设备管理程序
	设物部
	15
	险评价办法
	ZS/ZY/AZ01
	危险源辨识、风险评价
	安质处
	16
	ZS/ZY/QH01
	内部审核程序
	企划部
	17
	ZS/ZY/RS01
	人力资源管理程序
	人事部
	18
	ZS/ZY/RS02
	人力资源管理程序
	人事部
	19
	ZS/ZY/RS03
	人力资源管理程序
	人事部
	序
	号
	文件名称
	文件编号
	对应程序文件
	产生
	部门
	20
	技师
	ZS/ZY/RS04
	人力资源管理程序
	人事部
	21
	人力资源培训导
	ZS/ZY/RS05
	人力资源管理程序
	人事部
	22
	ZS/ZY/RS06
	人力资源管理程序
	人事部
	23
	人力
	ZS/ZY/RS07
	人力资源管理程序
	人事部
	24
	ZS/ZY/AZ02
	应急准备与响应控
	安质处
	25
	职
	ZS/ZY/AZ03
	危险源辨识、风险评价
	安质处
	26
	ZS/ZY/AZ04
	应急准备与响应控制程序
	安质处
	27
	ZS/ZY/SW06
	应急准备与响应控制程序
	设物部
	28
	火
	ZS/ZY/AZ05
	应急准备与响应控制程序
	安质处
	29
	制作业指导书
	ZS/ZY/GC08
	应急准备与响应控制程序
	工程部
	30
	ZS/ZY/GC09
	环境因素识别与评价程序
	工程部
	31
	提升
	ZS/ZY/JY01
	合同管理程序
	经营部
	32
	ZS/ZY/AZ066
	应急准备与响应控制程序
	安质处
	<返回>
	附录四
	<返回>
	附录五

