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光伏电站工程总承包管理规范
[bookmark: _Toc138863065][bookmark: _Toc182302114][bookmark: _Toc176188019][bookmark: _Toc129366050][bookmark: _Toc163835795][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc182300223][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc163901345][bookmark: _Toc178173475][bookmark: _Toc175221117][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc183097546][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc132803941][bookmark: _Toc132638408][bookmark: _Toc173422057][bookmark: _Toc165387155][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc132806719][bookmark: _Toc173164836][bookmark: _Toc193879061][bookmark: _Toc179448074][bookmark: _Toc163835569][bookmark: _Toc184290030][bookmark: _Toc129272284][bookmark: _Toc134114410][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc169535784][bookmark: _Toc199407264][bookmark: _Toc201908126][bookmark: _Toc205477952][bookmark: _Toc206599492]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326]本文件规定了光伏电站工程建设期间的工程总承包管理要求。
本文件适用于光伏电站工程项目工程总承包合同签订后，工程总承包企业项目组织对工程项目的管理。
[bookmark: _Toc179448075][bookmark: _Toc184290031][bookmark: _Toc178173476][bookmark: _Toc132803942][bookmark: _Toc182300224][bookmark: _Toc163835796][bookmark: _Toc163901346][bookmark: _Toc132638409][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc175221118][bookmark: _Toc193879062][bookmark: _Toc163835570][bookmark: _Toc182302115][bookmark: _Toc165387156][bookmark: _Toc201908127][bookmark: _Toc129366051][bookmark: _Toc132806720][bookmark: _Toc129272285][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc173164837][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc173422058][bookmark: _Toc183097547][bookmark: _Toc138863066][bookmark: _Toc169535785][bookmark: _Toc199407265][bookmark: _Toc176188020][bookmark: _Toc134114411][bookmark: _Toc205477953][bookmark: _Toc206599493]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 19001  质量管理体系  要求
GB/T 24001  环境管理体系  要求及使用指南
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]GB/T 28001  职业健康安全管理体系  要求
GB/T 50326  建设工程项目管理规范
GB/T 50358  建设项目工程总承包管理规范
[bookmark: _Toc129366052][bookmark: _Toc132638410][bookmark: _Toc163835797][bookmark: _Toc169535786][bookmark: _Toc173164838][bookmark: _Toc176188021][bookmark: _Toc165387157][bookmark: _Toc132803943][bookmark: _Toc178173477][bookmark: _Toc175221119][bookmark: _Toc132806721][bookmark: _Toc129272286][bookmark: _Toc179448076][bookmark: _Toc134114412][bookmark: _Toc183097548][bookmark: _Toc163835571][bookmark: _Toc184290032][bookmark: _Toc182300225][bookmark: _Toc199407266][bookmark: _Toc201908128][bookmark: _Toc138863067][bookmark: _Toc163901347][bookmark: _Toc193879063][bookmark: _Toc173422059][bookmark: _Toc182302116][bookmark: _Toc205477954][bookmark: _Toc206599494]术语和定义
GB/T 50358 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: OLE_LINK32][bookmark: OLE_LINK33]
光伏电站  photovoltaic（PV）power station
利用光伏电池的光生伏特效应，将太阳辐射能直接转换为电能的发电系统，一般包含变压器、光伏并网逆变器和光伏方阵，以及相关辅助设施等。
[bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK37][来源：NB/T 11068—2023，3.2]

工程总承包  engineering procurement construction（EPC）contracting
依据合同约定对工程项目的设计、采购、施工和试运行等实行全过程或若干阶段的承包。
[bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK76][bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK31][来源：GB/T 50358—2017，2.0.1，有修改]
[bookmark: _Toc205477955][bookmark: _Toc206599495]工程总承包管理的组织
一般规定
工程总承包企业应建立与工程总承包项目相适应的项目部，并行使项目管理职能。
[bookmark: OLE_LINK38][bookmark: OLE_LINK39]工程总承包项目实行项目经理负责制，由工程总承包企业任命项目总经理，宜采用项目管理目标责任书的形式，明确项目目标和项目总经理的职责、权限和利益。
项目总经理是光伏电站工程项目总承包管理的第一责任人，项目总经理应根据总承包合同中规定的内容对总承包项目实行全过程、全面管理，实现光伏电站工程项目管理目标。
项目部应由项目总经理领导，并接受工程总承包企业职能部门指导、监督、检查和考核。
项目部在项目收尾完成后应由工程总承包企业批准解散。
任命项目总经理和组建项目部
工程总承包合同签订并生效后，工程总承包企业负责组建项目部，任命项目总经理。
项目部的组建包括下列主要内容：
确定组织形式；
[bookmark: OLE_LINK40][bookmark: OLE_LINK41]确定项目部的管理范围和任务；
确定项目部的职能、组织机构和岗位设置；
确定项目部的岗位职责、权限和重要岗位人员配置；
确定项目部管理规定。
项目部的人员配置和管理规定应满足工程总承包项目管理的需要。
项目组织机构和职能
项目部可在项目总经理以下设置分管副总经理和项目总工程师，协助项目总经理负责相应的业务工作。
项目部应根据需要设置相应的机构，负责项目部的业务工作和管理工作，并根据需要设置不同层级的管理、技术工作岗位。
项目部应具有工程总承包项目组织实施和控制职能。
项目部应对项目质量、安全、费用、进度、职业健康和环境保护目标负责。
项目部应具有内外部沟通协调管理职能。
项目总经理能力要求
[bookmark: OLE_LINK42][bookmark: OLE_LINK43]工程总承包企业应明确项目总经理的能力要求，确认项目总经理任职资格，并进行管理。
项目总经理应具备下列条件：
1. 取得机电工程类注册执业资格或高级专业技术职称；
1. 具备决策、组织、领导和沟通能力，能正确处理和协调与项目发包人、相关方之间及企业内部各专业、各部门之间的关系；
1. 具有工程总承包项目管理及相关的经济、法律法规和标准化知识；
1. 具有类似项目的管理经验；
1. 具有良好的职业道德和团结协作精神，遵纪守法、爱岗敬业、诚信尽责。
项目总经理岗位职责和权限
项目经理应履行下列职责：
1. 执行工程总承包企业的管理制度，维护企业的合法权益；
1. 代表企业组织实施工程总承包项目管理，在项目重点工作和关键重大问题上作出决策；
1. 对实现合同约定的项目目标负责；
1. 完成项目管理目标责任书规定的任务；
1. 对项目部人员进行领导，并对人员的工作绩效进行管理；
1. 在授权范围内负责与项目干系人的协调，解决项目实施中出现的问题；
1. 对项目实施全过程进行策划、组织、协调和控制；
1. 负责组织项目的管理收尾和合同收尾工作。
项目经理应具有下列权限：
1. 经授权组建项目部，提出项目部的组织机构，选用项目部成员，确定岗位人员职责；
1. 在授权范围内，行使相应的管理权，履行相应的职责；
1. 在合同范围内，按规定程序使用工程总承包企业的相关资源；
1. 批准发布项目管理程序；
1. 协调和处理与项目有关的内外部事项。
项目管理目标责任书
项目管理目标责任书应由工程总承包企业法定代表人与项目总经理签订。
项目管理目标责任书宜包括下列主要内容：
1. 规定项目质量、安全、费用、进度、职业健康和环境保护目标等；
1. 明确授权原则和项目总经理的责任、权限和利益；
1. 明确工程总承包企业各职能部门与项目部之间的关系；
1. 明确项目所需资源及解决方案，工程总承包企业为项目提供的资源条件；
1. 项目管理目标评价的原则、内容和方法；
1. 工程总承包企业对项目部人员进行奖惩的依据、标准和规定；
1. 项目总经理解职和项目部解散的条件及方式；
1. 在工程总承包企业制度规定以外的、由企业法定代表人向项目总经理委托的事项。
[bookmark: _Toc205477956][bookmark: _Toc206599496]项目策划
一般规定
项目部应在项目初始阶段开展项目策划工作，并编制项目管理计划和项目实施计划。
项目策划应结合项目特点，根据合同和工程总承包企业管理的要求，制定项目目标，明确项目工作范围，分析项目风险以及采取的应对措施，确定光伏电站工程项目各项管理的原则、要求、措施和进程。
项目策划的范围宜涵盖项目活动的全过程所涉及的全要素，并应满足光伏电站工程项目总承包合同的要求。
光伏电站工程项目策划一般应包括下列内容：
1. 明确项目范围，制定分包、采购计划；
1. 编制项目质量保证大纲；
1. 制定项目目标；
1. 制定资源的配置计划；
1. 制定项目沟通的程序和规定；
1. 制定风险管理计划。
项目管理计划
项目管理计划应由项目总经理组织编制，并由工程总承包企业相关负责人审批。
项目管理计划编制的主要依据应包括下列主要内容：
1. 项目合同；
1. 项目发包人和其他项目干系人的要求；
1. 项目情况和实施条件；
1. 项目发包人提供的信息和资料；
1. 相关市场信息；
1. 工程总承包企业管理要求。
工程总承包企业管理层的总体要求项目管理计划应包括下列主要内容：
1. 项目概况；
1. 项目范围及范围管理；
1. 项目管理目标；
1. 项目实施条件分析；
1. 项目的管理模式；
1. 组织机构和职责分工；
1. 项目实施的基本原则；
1. 项目的资源配置计划；
1. 项目风险分析与对策；
1. 项目分包规划。
项目实施计划
项目实施计划应由项目总经理组织编制、签发和动态维护，并报项目发包人备案。
项目实施计划的编制依据应包括下列主要内容：
1. 批准后的项目管理计划；
1. 项目管理目标责任书；
1. 工程总承包企业的管理要求；
1. 项目的基础资料。
光伏电站工程项目实施计划应包括下列主要内容：
1. 编制依据；
1. 项目概述；
1. 项目总目标；
1. 项目实施组织；
1. 项目进度计划；
1. 项目范围管理；
1. 项目进度控制；
1. 项目成本控制；
1. 项目质量控制；
1. 项目安全、职业健康与环境管理；
1. 项目技术控制；
1. 项目配置管理；
1. 项目设计与设计管理；
1. 项目采购及采购管理；
1. 项目施工管理；
1. 项目试运行管理；
1. 项目合同管理；
1. 项目风险管理；
1. [bookmark: OLE_LINK75]项目沟通与信息管理等。
[bookmark: _Toc205477957][bookmark: _Toc206599497]项目设计管理
一般规定
工程总承包项目的设计应由具备相应设计资质和能力的企业承担。
光伏电站工程项目设计应遵循国家有关的法律法规和强制性标准。
设计应满足合同约定的技术性能、质量标准和工程的可施工性、可操作性及可维修性的要求。
设计管理应由设计经理负责，并适时组建项目设计组。在项目实施过程中，设计经理应接受项目总经理和工程总承包企业设计管理部门的管理。
设计策划
光伏电站工程项目设计的各个阶段应编制设计策划书，经项目总经理批准后实施。
设计分包单位应根据项目策划书编制各自合同范围的设计策划书，提交项目设计经理批准实施。
设计策划编制的依据应包括：
1. 工程总承包合同；
1. 项目管理大纲；
1. 项目实施策划书；
1. 项目的有关批准文件；
1. 项目进度计划；
1. 项目具体特性；
1. 国家或行业的有关规定和要求；
1. 工程总承包企业管理体系的有关要求。
设计策划宜包括下列主要内容：
1. 设计依据；
1. 设计范围；
1. 设计的原则和目标；
1. 组织机构及职责分工；
1. 设计进度计划和主要控制点；
1. 适用的标准规范清单；
1. 质量管理；
1. 技术经济要求；
1. 安全、职业健康和环境保护要求；
1. 与采购、施工和试运行的接口关系及要求。
设计实施
光伏电站工程项目设计组应严格执行已批准的设计策划，满足设计策划中计划控制目标的要求。
设计经理应组织对设计基础数据和资料进行检查和验证。
设计组应制定设计验证程序和相关规定，通过设计审查、替代计算和鉴定试验等方式开展设计验证，以保证最终设计满足所有的工程要求。
设计组应按项目协调程序，对设计进行协调管理，并按工程总承包企业有关专业条件管理规定，协调和控制各专业之间的接口关系。
应制定针对设计分包方管理的工作程序和相关规定，明确对分包方在设计实施过程中的管理要求，并按程序的要求对分包方进行监督、监查，以确保项目设计的质量、安全、进度、费用满足要求。
设计组应按项目设计评审程序和计划进行设计评审，并保存评审活动结果的证据。
设计组应按设计执行计划与采购和施工等进行有序的衔接并处理好接口关系，规范设计接口管理的各项活动。
设计组应提供设计范围内的设备、零部件和材料的相关图纸、技术规格书和材料清单等采购技术文件，以满足开展相关物项采购工作的需要。根据需要参与审查供货商提供的与设计相关的技术文件和参与设备试验、检验和出厂验收活动。
在施工前，项目部应组织设计交底或培训。
设计组应依据合同约定，承担施工和试运行阶段的技术支持和服务。
设计控制
设计组应制定设计进度计划管理的相关程序。
设计进度计划应符合项目总进度计划的要求，并应与工程勘察、采购、施工、调试等的进度协调。
设计经理应组织检查设计策划的执行情况，分析进度偏差，制定有效措施。设计进度的控制点应包括下列主要内容:
1. 设计各专业间的条件关系及其进度；
1. 初步设计完成和提交时间；
1. 关键设备和材料采购文件的提交时间；
1. 进度关键线路上的设计文件提交时间；
1. 施工图设计或详细工程设计完成和提交时间；
1. 设计分包方的设计文件完成和提交时间；
1. 设计工作结束时间。
[bookmark: OLE_LINK71][bookmark: OLE_LINK72]光伏电站工程项目设计应制定设计变更管理程序和规定，明确光伏电站工程项目实施过程中的技术澄清、技术变更、现场变更申请、设计变更的管理要求，严格控制设计变更，并评价其对费用和进度的影响。
设计质量应按光伏电站工程项目质量管理体系要求进行控制，制定控制、纠正和预防措施。设计经理及各专业负责人应按规定填写质量记录，并向工程总承包企业职能部门反馈项目设计质量信息。设计质量控制点应包括下列主要内容：
1. 设计人员资格的管理；
设计输入的控制；
设计策划的控制；
设计技术方案的评审；
设计文件的校审与会签；
设计接口的管理；
设计输出的控制；
设计确认的控制；
设计变更的控制；
质量保证记录的控制；
设计技术支持和服务的控制。
设计经理及各专业负责人应配合控制人员进行设计费用进度综合检测和趋势预测，分析偏差原因，提出纠正措施。
设计分包合同中应明确分包方质量管理的要求，同时为使分包方提供的设计满足分包合同的质量要求，应对分包方实施质量控制。
[bookmark: _Toc205477958][bookmark: _Toc206599498]项目采购管理
一般规定
项目采购管理应由采购经理负责，并适时组建项目采购组。在项目实施过程中，采购经理应接受项目总经理和工程总承包企业采购管理部门的管理。
采购工作应按项目的技术、质量、安全、进度和费用要求，获得所需的设备、材料及有关服务。
工程总承包企业宜对供应商进行资格预审。
采购策划
采购策划应由采购经理负责组织编制，并经项目总经理批准后实施。
采购策划编制的依据应包括：
1. 工程总承包合同；
1. 项目管理计划和项目实施计划；
1. 工程项目进度计划；
1. 工程总承包企业有关采购管理程序和制度。
采购策划至少应包括以下内容：
1. 编制依据；
1. 项目概况；
1. 采购工作范围和内容；
1. 采购原则；
1. 采购的组织机构；
1. 采购进度的主要控制目标和要求；
1. 采购费用控制的主要目标、要求和措施；
1. 采购质量控制的主要目标、要求和措施；
1. 采购协调程序；
1. 配置管理；
1. 特殊采购事项的处理原则。
采买
采买工作宜包括成立采购组、接收请购文件、确定采买方式、潜在供应商的资格预审、确定潜在合格供应商、实施采买和签订采购合同或订单等内容。
采购组应包括技术、商务、财务等专业人员，必要时应包括质量保证人员。
采购组应按批准的请购文件组织采买。采用招标方式采购的，应制定评标方法、原则、标准和细则；成立评标委员会；根据评标委员会的推荐确定中标人；必要时，可与中标人进一步进行商务及技术澄清。
采购合同或订单应完整、准确、严密、合法，宜包括下列主要内容:
1. 采购合同或订单正文及其附件；
1. 技术要求及其补充文件；
1. 报价文件；
1. 会议纪要；
1. 涉及商务和技术内容变更所形成的书面文件。
催交
采购经理应组织相关人员，根据设备、材料的重要性划分催交等级，确定催交方式和频度，制定催交计划并组织实施。
催交工作宜包括下列主要内容：
1. 熟悉采购合同及附件；
1. 根据设备、材料的催交等级，制定催交计划；
1. 供应商进度跟踪和管理；
1. 供应商设计采购及制造文件审查及评审； 
1. 变更不符合项管理；
1. 检查运输计划和货运文件的准备情况，催交合同约定的最终资料；
1. 编制催交状态报告。
运输与交付
[bookmark: OLE_LINK69][bookmark: OLE_LINK70]采购组应依据采购合同约定的交货条件，制定设备、材料运输计划并实施。运输计划内容宜包括运输前的准备工作、运输时间、运输方式、运输路线、人员安排和费用计划等。
采购组应依据采购合同约定，对包装和运输过程进行监督管理。
对超限、超重和有特殊要求的设备、材料的运输，采购组应制定专项运输方案，可委托专门运输机构承担。
对国际运输，应依据采购合同约定、国际公约和惯例进行，履行报关、商检及保险等手续。
采购组应落实接货条件，编制卸货方案，做好现场接货工作。
设备、材料运至指定地点后，接收人员应对照送货单清点、签收、注明设备和材料到货状态及其完整性，并填写接收报告并归档。
采购变更管理
项目部应建立采购变更管理程序，并对变更过程进行控制。
采购组应根据合同变更的范围和内容，预测相关费用和进度，并应配合项目部实施和控制。
仓储管理
[bookmark: OLE_LINK66][bookmark: OLE_LINK67]项目部应制定仓储规划。
项目部应在施工现场设置仓储管理人员，明确岗位职责，负责仓储管理工作。
采购组应建立设备、材料的接收、检验、管理、维护、保养、发放等管理程序。
采购组应组织相关责任方进行设备、材料的接收检验，资料、证明文件、检验记录等应齐全。
[bookmark: OLE_LINK68]采购组应根据设备、材料的存储要求进行维护、保管，并形成记录。
[bookmark: _Toc205477959][bookmark: _Toc206599499]项目施工管理
一般规定
光伏电站工程总承包项目的施工应由具备相应施工资质和能力的企业承担。
[bookmark: OLE_LINK51][bookmark: OLE_LINK52]施工管理应由施工经理负责，并适时组建施工组。在项目实施过程中，施工经理应接受项目总经理和工程总承包企业施工管理部门的管理。
工程总承包企业应组织、协调、监督施工分包方开展工作。
施工执行计划
施工执行计划应由施工经理负责组织编制，经项目总经理批准后组织实施，并报项目发包人确认。
施工执行计划宜包括下列主要内容：
1. 工程概况；
1. 施工组织原则；
1. 施工质量计划；
1. 施工安全、职业健康和环境保护计划；
1. 施工进度计划；
1. 施工费用计划；
1. 施工技术管理计划；
1. 资源供应计划；
1. 施工准备工作要求。
施工采用分包时，项目发包人应在施工执行计划中明确分包范围、项目分包人的责任和义务。
施工组应对施工执行计划实行目标跟踪和监督管理，对施工过程中发生的工程设计和施工方案重大变更，应履行审批程序。
施工进度控制
施工组应根据施工执行计划组织编制施工进度计划，并组织实施和控制。
编制施工进度计划的依据宜包括下列主要内容：
1. 工程总承包合同；
1. 施工执行计划；
1. 施工进度目标；
1. 设计文件；
1. 施工现场条件；
1. 供货进度计划；
1. 有关技术经济资料。
施工进度计划宜按下列程序编制：
1. 收集编制依据资料；
1. 确定进度控制目标；
1. 确定分部、分项、单位工程的施工期限；
1. 确定施工流程；
1. 编制施工进度计划；
1. 编写施工进度计划说明书。
施工组应建立施工进度管理程序，对施工进度实施跟踪、监督、检查和控制。
施工组应检查施工进度计划中的关键路线、资源配置等的执行情况，并提出施工进展报告。
施工进度计划需要调整时，项目部按规定程序应进行协调和确认，并保存相关记录。
施工费用控制
施工组应根据项目施工执行计划，估算施工费用，确定施工费用控制基准并保持其稳定性。当需要变更计划施工费用控制基准时，应按规定程序审批。
施工组应依据施工分包合同、安全生产管理协议和施工进度计划制定施工分包费用支付计划和管理规定。
施工组应建立施工成本核算程序，审核并确定施工成本。
施工组应建立并执行现场签证管理程序。
施工质量控制
工程总承包企业应在施工前组织设计交底。
施工组应建立质量责任制，明确施工质量标准和控制目标。
施工组应监督施工过程的质量，并对特殊过程和关键工序进行识别与质量控制，并应保存质量记录。施工组应对供货质量按规定进行复验并保存活动结果的证据。
施工组应按程序实施施工质量不合格项的管理。
施工组应对所需的施工机械、装备、设施、工具和器具的配置以及使用状态进行有效性和安全性检查，必要时进行试验。操作人员应持证上岗，按操作规程作业，并在使用中做好维护和保养。
施工组应组织对项目分包人的施工组织设计和专项施工方案进行审查。
当实行施工分包时，项目部应依据施工分包合同约定组织项目分包人完成并提交质量记录和竣工文件，并进行评审。
发生施工质量事故时，事故责任单位及相关单位应立即开展事故处理工作。
施工组应对施工过程的质量控制绩效进行分析和评价，明确改进目标，制定纠正和预防措施，进行持续改进。
施工安全管理
项目部应建立项目安全生产责任制，明确各岗位人员的责任、责任范围和考核标准等。
施工组应根据项目安全管理实施计划进行施工阶段安全策划，编制施工安全计划，建立施工安全管理制度，明确安全职责，落实施工安全管理目标。
施工组应按安全检查制度组织现场安全检查，掌握安全信息，召开安全例会，发现和消除隐患。
施工组应对施工安全管理工作负责，并实行统一的协调、监督和控制。
施工组应对施工各阶段、部位和场所的危险源进行识别和风险分析，制定应对措施，并对其实施管理和控制。
施工组应建立并保存完整的施工记录。
项目部应依据分包合同和安全生产管理协议的约定，明确各自的安全生产管理职责和应采取的安全措施，并指定专职安全生产管理人员进行安全生产管理与协调。
[bookmark: OLE_LINK60][bookmark: OLE_LINK61]工程总承包企业应建立监督管理机制，监督考核项目部安全生产责任制落实情况。
施工现场管理
施工组应根据施工执行计划的要求，进行施工开工前的各项准备工作，并在施工过程中协调管理。项目部应建立项目环境管理制度，掌握监控环境信息，采取应对措施。
项目部应建立和执行安全防范及治安管理制度，落实防范范围和责任，检查报警和救护系统的适应性和有效性。
应进行开工先决条件检查，组织做好开工前的各项准备工作，包括人力资源配置、施工方案的报审、施工机械及工器具配置、设备材料准备、人员资格审查、开工报告审批等。
项目部应建立施工现场卫生防疫管理制度。
当现场发生安全事故时，应按国家现行有关规定处理。
施工变更管理
项目部应按合同变更程序进行施工变更管理。
施工组应根据合同变更的内容和对施工的要求，对质量、安全、费用、进度、职业健康和环境保护等的影响进行评估，并应配合项目部实施和控制。
[bookmark: _Toc205477960][bookmark: _Toc206599500]项目试运行管理
一般规定
应由具备相关试运行能力的单位承担光伏电站工程项目的试运行。
项目部应依据合同约定进行项目试运行管理和服务。
项目试运行管理由试运行经理负责，并组建试运行组。在试运行管理和服务过程中，试运行经理应接受项目总经理和工程总承包企业试运行管理部门的管理。
试运行管理可包括下列主要内容：
1. 试运行执行计划的编制；
1. 试运行准备；
1. 人员培训；
1. 试运行过程指导与服务等。
试运行执行计划
试运行执行计划应由试运行经理负责组织编制，经项目总经理批准、项目发包人确认后组织实施。
试运行执行计划应包括下列主要内容：
1. 总体说明；
1. 组织机构；
1. 进度计划；
1. 资源计划；
1. 费用计划；
1. 培训计划；
1. 考核计划；
1. 质量、安全、职业健康和环境保护要求；
1. 试运行文件编制要求；
1. 试运行准备工作要求；
1. 项目发包人和相关方的责任分工等。
试运行执行计划应按光伏电站工程项目特点，安排试运行工作内容程序和周期。
[bookmark: OLE_LINK49][bookmark: OLE_LINK50]培训计划应依据合同约定和项目特点编制，经项目发包人批准后实施。
考核计划应依据合同约定的目标、考核内容和项目特点进行编制，经项目发包人批准后实施。
试运行实施
试运行经理应依据合同约定，负责组织或协助项目发包人编制试运行方案。试运行方案宜包括下列主要内容：
1. 工程概况；
1. 编制依据和原则；
1. 目标与采用标准；
1. 试运行应具备的条件；
1. 组织指挥系统；
1. 试运行进度安排；
1. 试运行资源配置；
1. 环境保护设施投运安排；
1. 安全及职业健康要求；
1. 试运行预计的技术难点和采取的应对措施等。
项目部应配合项目发包人进行试运行前的准备工作，确保按设计文件及相关标准完成施工安装及调试工作。
试运行经理应按试运行执行计划和方案的要求落实相关的技术、人员和物资。
试运行经理应组织检查影响合同目标考核达标存在的问题，并落实解决措施。
合同目标考核的时间和周期应依据合同约定和考核计划执行。考核期内，全部保证值达标时，合同双方代表应分项或统一签署合同目标考核合格证书。
依据合同约定，培训服务的内容可包括生产管理和操作人员的理论培训、模拟培训和实际操作培训。
[bookmark: _Toc205477961][bookmark: _Toc206599501]项目风险管理
一般规定
[bookmark: OLE_LINK47][bookmark: OLE_LINK48]工程总承包企业应建立风险管理组织机构。
工程总承包企业应制定风险管理制度，明确风险管理人员的职责与要求。
工程总承包企业应及时协调风险控制、进度控制、费用控制、质量安全等的相互关系，实现项目的总体目标。
项目风险管理应贯穿于项目实施全过程，宜分阶段进行动态管理。
工程总承包企业通过汇总已发生的项目风险事件，可建立并完善项目风险数据库和项目风险损失事件库。
风险识别
项目部应在项目策划的基础上，依据合同约定对设计、采购、施工和试运行阶段的风险进行识别，形成项目风险识别清单，输出项目风险识别结果。
项目风险识别应按下列程序进行：
1. 收集与项目风险有关的信息；
1. 确定风险因素；
1. 编制项目风险识别报告。
识别风险时应参考光伏电站工程工作分解结构和职责分工文件以保证涵盖全范围内所有作业的潜在风险，同时考虑到项目周期之间的互相关系和循环重复，以准确识别项目整体风险。
风险评估
项目部应在项目风险识别的基础上进行项目风险评估，并应输出评估结果。
项目风险评估过程宜包括下列主要内容：
1. 收集项目风险背景信息；
1. 确定项目风险评估标准；
1. 分析项目风险发生的概率和原因，推测产生的后果；
1. 采用适用的风险评价方法确定项目整体风险水平；
1. 采用适用的风险评价工具分析项目各风险之间的相互关系，确定项目重大风险；
1. 对项目风险进行对比和排序；
1. 输出项目风险的评估结果。
应定性评估一个风险事件可能导致的后果，对风险影响力的定量评估可以通过评分表来实现。
应根据风险因素发生的概率和影响力，确定风险影响，并进行分级。
风险评估后应提出风险评估报告。
风险控制
项目部应根据项目风险识别和评估结果，制定项目风险应对措施或专项方案。对项目重大风险应制定应急预案。
项目部应对项目风险管理实施动态跟踪和监控。
项目部应编制风险管理效果评价报告，对项目风险控制效果进行评估和持续改进。
[bookmark: _Toc205477962][bookmark: _Toc206599502]项目进度管理
一般规定
光伏电站工程项目进度计划应体现设计、采购、施工、试运行之间的协调统一的原则。
项目部应建立项目进度管理体系，包括工程计划体系、计划管理组织机构、进度控制方法，对项目进度进行控制管理。
项目进度管理应按光伏电站工程项目工作分解结构逐级管理，用控制基本活动的进度来达到控制整个项目的进度。
进度计划
项目进度计划应按合同要求的工作范围和进度目标，制定工作分解结构并编制进度计划，按照上一级计划控制下一级计划的进度，下一级计划深化分解上一级计划的原则制定各级进度计划。
项目进度计划文件应包括进度计划图表和编制说明。
项目总进度计划应依据合同约定的工作范围和进度目标进行编制。项目分进度计划在总进度计划的约束条件下，根据细分的活动内容、活动逻辑关系和资源条件进行编制。
项目分进度计划应在控制经理协调下，由设计经理、采购经理、施工经理和试运行经理组织编制，并由项目总经理审批。
进度控制
光伏电站工程项目的进度控制应建立相应的责任制度、监控和协调管理机制，以保证有效的实行进度控制。
[bookmark: OLE_LINK46]在进度计划实施过程中应跟踪监督，检查进度数据的采集；及时发现进度偏差并分析产生偏差原因。
工程总承包企业应定期发布项目进度计划执行报告，分析当前进度和产生偏差原因，并提出纠正措施。
工程总承包企业应建立会议制度，检査、监督和协调解决设计、采购、施工、试运行进展出现的问题。
进度计划的调整应遵循动态控制原则，在执行过程应及时检査监督，当项目活动进度产生偏差时，应及时分析并采取有效措施，必要时可以对项目计划进行调整。
项目部应根据项目进度计划对分包工程项目进度进行控制。
[bookmark: _Toc205477963][bookmark: _Toc206599503]项目质量管理
一般规定
[bookmark: OLE_LINK44][bookmark: OLE_LINK45][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]工程总承包企业应按 GB/T 19001 建立涵盖工程总承包项目全过程的质量管理体系，规范光伏电站工程总承包项目的质量管理。
项目质量管理应贯穿项目管理的全过程，按策划、实施、检查、处置循环的工作方法进行全过程的质量控制。
工程总承包企业应设置质量保证组织机构并开展下列活动：
1. 明确项目质量方针和质量目标；
1. 建立项目质量管理体系；
1. 实施项目质量控制；
1. 监督检查项目质量管理体系的实施情况；
1. 收集、分析和反馈质量信息并制定预防和纠正措施。
质量计划
项目策划过程中应由质量经理负责组织编制质量计划，经项目总经理批准发布。
项目质量计划应体现从资源投入到完成工程交付的全过程质量管理与控制要求。
项目质量计划的编制主要依据下列内容：
1. 合同中规定的各项指标及其验收标准和其他质量要求；
1. 项目实施计划；
1. 相关的法律法规、技术标准；
1. 工程总承包企业质量管理体系文件及其要求。
项目质量计划应包括下列主要内容：
1. 项目的质量目标、指标和要求；
1. 项目的质量管理组织与职责；
1. 项目质量管理所需要的过程、文件和资源；
1. 实施项目质量目标和要求采取的措施。
质量控制
光伏电站工程项目质量控制应包括设计、采购、施工和试运行。
项目部应将分包工程的质量纳入项目质量控制范围，分包商应按合同约定，定期向项目部提交分包工程的质量报告。
项目的质量控制应对项目所有输入的信息、要求和资源的有效性进行控制。
项目质量经理应负责组织检查、监督、考核和评价项目质量计划的执行情况，验证实施效果并形成报告。对出现的问题、缺陷或不合格，应召开质量分析会，并制定整改措施。
项目部按规定应对项目实施过程中形成的质量记录进行标识、收集、保存和归档。
质量改进
项目部应定期对收集的质量信息进行数据分析，召开质量分析会议，找出影响工程质量的原因，采取纠正措施，定期评价其有效性，并反馈给工程总承包企业。
工程总承包企业应依据合同约定对保修期或缺陷责任期内发生的质量问题提供保修服务。
工程总承包企业应收集并接受项目发包人意见，获取项目运行信息，并将回访和项目发包人满意度调查工作纳人企业的质量改进活动中。
[bookmark: _Toc205477964][bookmark: _Toc206599504]项目费用管理
一般规定
项目费用管理应包括设计、采购、施工、试运行各环节。
光伏电站工程项目费用管理体系应包括工程费用计划、费用管理组织机构、费用控制方法。
[bookmark: OLE_LINK1]项目部应设置费用估算和费用控制人员，负责编制工程总承包项目费用估算，制定费用计划和实施费用控制。
光伏电站工程项目费用管理应按光伏电站工程项目工作分解结构逐级管理，用控制基本活动的费用来达到控制整个项目的费用控制。
项目部应与费用控制、进度控制和质量控制等相互协调，对费用偏差采用纠正措施时，应同时评估对进度、质量产生的影响。
项目部应定期编制项目费用执行报告。
费用估算
项目部应根据项目的进展编制不同深度的项目费用估算。
编制项目费用估算的依据应包括下列主要内容：
1. 项目合同；
1. 工程设计文件；
1. 工程总承包企业决策；
1. 有关的估算基础资料；
1. 有关法律文件和规定
根据不同阶段的设计文件和技术资料，应采用相应的估算方法编制项目费用估算。
费用计划
项目费用计划应由控制经理根据项目进度计划组织编制，经项目总经理批准后实施。
项目费用计划编制应主要依据项目费用估算、工作分解结构和项目进度计划。
项目部应将批准的项目费用估算按项目进度计划分配到各个工作单元，形成项目费用预算，作为项目费用控制的基准和执行依据。
费用控制
项目部应采用目标管理法对项目实施期间的费用进行过程动态控制。
费用控制应根据项目费用计划、进度报告及工程变更，优化配置各类资源，采用动态管理方法对实施费用进行控制。
费用控制应满足合同的技术、商务要求和费用计划，采用检查、比较、分析、纠偏等方法和措施，将费用控制在项目费用预算以内。
费用控制宜采用先进的管理技术测定光伏电站项目工程总承包项目的进度偏差和费用偏差，进行费用、进度综合控制，并根据项目实施情况对整个项目竣工时的费用进行预测。
项目费用管理应建立并执行费用变更控制程序，包括变更申请、变更批准、变更实施和更费用控制。 
[bookmark: _Toc205477965][bookmark: _Toc206599505][bookmark: OLE_LINK73][bookmark: OLE_LINK74]项目安全、职业健康与环境管理
一般规定
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]工程总承包企业应按 GB/T 28001、GB/T 24001 建立职业健康安全管理和环境管理体系，规范工程总承包项目的职业健康安全和环境管理。
项目部应设置专职管理人员，在项目总经理领导下，负责项目安全、职业健康与环境管理的组织与协调工作。项目参与方应对项目的职业健康、安全与环境管理共同承担责任。
项目安全管理应进行危险源辨识和风险评价，制定职业健康安全管理计划，并进行控制。
项目职业健康管理应进行职业健康危险源辨识和风险评价，制定职业健康管理计划，并进行控制。
项目环境保护应进行环境因素辨识和评价，制定环境保护计划，并进行控制。
项目的安全、职业健康和环境管理，应接受政府主管部门、业主及相关监督机构的检查、监督、协调与评估确认。
安全管理
项目总经理应对项目安全生产全面负责，根据企业职业健康安全管理体系，组织制定项目安全生产规章制度和操作规程，组织制定并实施项目安全生产教育和培训计划，保证项目安全生产条件所需资源的投入，组织制定并实施项目的生产安全事故应急救援预案，督促、检查项目的安全生产工作，及时消除生产安全事故隐患。
项目部应根据项目的安全管理目标，制定项目安全管理计划，并按规定程序批准实施。项目安全管理计划应包括下列主要内容：
1. 项目安全管理目标；
1. 项目安全管理组织机构和职责；
1. 项目安全危险源的辨识与控制技术、风险评价与管理措施；
1. 对从事危险和特种作业人员的培训教育计划；
1. 对危险源及其风险规避的宣传与警示方式；
1. 项目安全管理的主要措施与要求；
1. 项目生产安全事故应急救援预案的演练计划。
项目部应对项目安全管理计划的实施进行管理，并应符合下列规定：
1. 为实施、控制和改进项目安全管理计划提供资源，包括人力、技术、物资、专项技能和财力等资源；
1. 逐级进行安全管理计划的交底或培训；
1. 对安全管理实施计划的执行进行监视和测量，动态识别潜在的危险源和紧急情况，采取有效措施，预防和减少因计划考虑不周或执行偏差而可能引发的危险；
1. 建立并保持对相关方在提供物资和劳动力等方面所带来的风险进行识别和控制的程序，有效控制来自外部的危险因素。
项目安全管理应贯穿于工程设计、采购、施工和试运行各阶段，并应符合下列规定：
1. [bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]项目设计：严格执行有关安全的法律、法规和工程建设强制性标准，防止因设计不当导致建设和生产安全事故的发生；
1. 项目采购：对自行采购和分包采购的材料和防护用品进行安全控制。采购合同包括相关的安全要求的条款，并对供货、检验和运输的安全做出明确的规定。光伏电站项目工程总承包企业派驻供应商的监造人员应接受供应商的安全教育培训，遵守供应商安全生产规章制度；
1. [bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24]项目施工：施工阶段的安全管理按 GB/T 50326 执行，并结合光伏行业及项目的特点，对施工过程中可能影响安全的因素进行管理；
1. 项目试运行：制定调试安全技术措施，尤其触电防护，确保试运行过程的安全。
项目部应配合项目发包人按规定向相关部门申报项目安全施工措施的有关文件。
在分包合同中，项目承包人应明确相应的安全要求，项目分包人应按要求履行其安全职责。
项目部应制定并执行项目安全日常巡视检查和定期检查的制度，记录并保存检查的结果,对不符合状况进行处理。
项目部应制定生产安全事故隐患排查治理制度，采取技术和管理措施，及时发现并消除事故隐患，应记录事故隐患排查治理情况，并应向从业人员通报。
当发生安全事故时，项目部应立即启动应急预案，组织实施应急救援并按规定及时、如实报告。
项目部宜建立安全经验反馈机制，对事件进行深入的原因分析，总结经验，并借鉴安全良好实践，持续提高安全管理水平。
职业健康管理
项目部应按工程总承包企业的职业健康方针，制定项目职业健康管理计划（含触电防护），并按规定程序批准后实施。项目职业健康管理计划宜包括下列主要内容：
1. 项目职业健康管理目标；
1. 项目职业健康管理组织机构和职责；
1. 项目职业健康管理的主要措施。
项目部应对项目职业健康管理计划的实施进行管理，并应符合下列规定：
1. 在光伏电站项目工程总承包企业的支持下，为实施、控制和改进项目职业健康管理计划提供必要的资源，包括人力、技术、污渍、专项技能和财力等；
1. 进行职业健康的培训，保证项目部人员和分包商等人员，正确理解项目职业健康管理计划的内容和要求；
1. 对项目职业健康管理计划的执行进行监视和测量，动态识别潜在的危险源和紧急情况，采取有效措施，预防和减少可能引发伤害。
项目部应制定项目职业健康的检查制度，对影响职业健康的因素采取措施，记录并保存检查结果。
环境保护管理
项目部应根据批准的光伏电站工程项目环境影响报告，编制用于指导项目实施过程的项目环境保护计划，并按规定程序批准实施，包括下列主要内容：
1. 项目环境保护的目标及主要指标；
1. 项目环境保护的实施方案；
1. 项目环境保护所需的人力、物力、财力和技术等资源的专项计划；
1. 项目环境保护所需的技术研发和技术攻关等工作；
1. 项目实施过程中防治环境污染和生态破坏的措施，以及环境保护设施的投资估算。
项目部应对项目环境保护计划的实施进行管理，主要内容包括:
1. 明确各岗位的环境保护职责和权限；
1. 落实项目环境保护计划必需的各种资源；
1. 对项目参与人员应进行环境保护的教育和培训，提高环境保护意识和工作能力；
1. 对与环境因素和环境管理体系的有关信息进行管理，保证内部与外部信息沟通的有效性，保证随时识别到潜在的影响环境的因素或紧急情况，并预防或减少可能伴随的环境影响；
1. 负责落实环保部门对施工阶段的环保要求，以及施工过程中的环保措施；对施工现场的环境进行有效控制，防止职业危害，建立良好的作业环境。施工阶段的环境保护按 GB/T 50326 执行；
1. 项目配套建设的环境保护设施应与主体工程同时投入调试。对环境保护设施运行情况和建设项目对环境的影响进行检查或监测；
1. 项目竣工后，向审批该项目环境影响报告书的环境保护行政主管部门，申请对该项目需要配套建设的环境保护设施进行竣工验收。环境保护设施竣工验收与主体工程竣工验收同期进行。
项目部应制定并执行项目环境巡视检查和定期检查制度，对影响环境的因素应采取措施，记录并保存检查结果。
项目部应建立环境管理不符合状况的处置和调查程序，明确有关职责和权限，实施纠正和预防措施。
[bookmark: _Toc205477966][bookmark: _Toc206599506]项目资源管理
一般规定
工程总承包企业应建立并完善项目资源管理机制，促进项目人力、设备、材料、机具、技术和资金等资源的合理投入，适应光伏电站工程总承包项目管理需要。
[bookmark: OLE_LINK6]项目资源管理应在满足实现光伏电站工程总承包项目的质量、安全、费用、进度以及其他目标需要的基础上，实现项目资源的优化配置和动态平衡。
光伏电站工程总承包项目资源管理的全过程应包括项目资源的计划、配置、优化、控制和调整。
人力资源管理
项目部应根据项目实施计划和培训计划，经工程总承包企业批准，配置项目人力资源，建立项目团队。
项目部应对项目人力资源进行动态平衡和成本管理，并对项目从业人员的从业资格与能力进行管理。
项目部应根据光伏电站项目工程总承包企业人才激励机制，制定项目绩效考核和奖惩制度，对项目部人员实施考核和奖惩，提高项目绩效。
设备材料管理
项目部应编制设备、材料控制计划，建立项目设备、材料控制程序和现场管理规定，对设备、材料进行管理和控制。
项目部应设置工程总承包设备材料管理部门并配备充足人员，对设备材料进行管理和控制。
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]项目部应对工程总承包企业设备材料的质量检査人员进行授权，能力满足质量保证和质量控制的要求。
项目部设备、材料管理人员应对设备、材料进行入场检验、仓储管理、出入库管理和不合格品管理等。
项目部应依据合同约定对项目发包人提供的设备、材料进行控制。
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]工程总承包企业应按照合同约定，按照规范标准、设计要求对设备材料进行验收，并符合质量保证要求。如设备材料中存在不符合项，应按照不符合项程序进行管理。
项目部编制设备材料进厂计划，确保供应及时、领发有序、责任到位，满足项目实施的需要。
机具管理
项目实施过程中所需各种机具可采取工程总承包企业调配以及租赁、购买、分包方自带等多种方式，并制定相应的程序或规定。
项目部应编制项目机具需求和使用计划。对进入施工现场的机具应进行检验和登记，并按要求报验。项目部应对现场施工机具的使用统一进行管理，切实履行机具报验程序。进入现场的机具应由专门的操作人员持证上岗，实行岗位责任制，选择符合要求的机具，严格按照操作规程作业。
应督促有关单位在机具使用中，按照相关标准进行试验、检验和维修，保持处于良好状态。对超期或不合格的机具应贴有隔离标识、不准许使用。
项目部应建立可追溯性的工机具管理台帐，对机具使用状态进行标识，保证其处于受控状态。
技术管理
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK14]项目部应执行工程总承包企业相关技术管理规定，对项目的技术资源与技术活动进行计划、组织、协调和控制。
项目部应对设计、采购、施工和试运行过程中涉及的技术资源与技术活动进行全过程、全方位的管理。
项目部应明确技术管理的职责，对所采用的技术的正确性、有效性及技术与合同的符合性负责。有关人员应在授权范围内开展技术管理工作。
项目部应依据合同约定和工程总承包企业知识产权有关规定，对项目所涉及的知识产权进行管理。
工程总承包企业在采用新技术前，应按质量保证要求进行验证，重大方案批准前还应按要求组织专家评审，必要时应得到国家相关监管部门的批准。
资金管理
项目部及工程总承包企业相关职能部门应制定资金管理目标和计划，对项目实施过程中的资金流进行管理和控制，保证资金的有序流动，制定保证收入、控制支出、降低成本、防范资金风险等措施。
项目部应根据工程总承包企业的资金管理规章制度，制定项目资金管理规定，并接受企业财务部门的监督、检查和控制。
项目部应配合工程总承包企业相关职能部门，依法进行项目的税费筹划和管理。
目部应对项目资金计划进行管理。项目财务管理人员应根据项目进度计划、费用计划、合同价款及支付条件，编制项目资金流动计划和项目财务用款计划，按规定程序审批和实施。
项目部应依据合同约定向项目发包人提交工程款结算报告和相关资料，及时收取工程价款。
项目部应防范资金风险，规范项目的资金收入和支出分析，进行计划收支与实际收支对比，找出差异，分析原因，提高资金预测水平、提高资金使用价值，降低资金使用成本和提高资金风险防范水平。
项目部应根据工程总承包企业财务制度，定期将各项财务收支的实际数额与计划数额进行比较和分析，动态掌握项目资金收支状况，提出改进措施，向企业财务部门提出项目财务报表。
项目竣工后，项目部应进行项目的成本和经济效益分析。
[bookmark: _Toc205477967][bookmark: _Toc206599507]项目沟通与信息管理
一般规定
工程总承包企业应建立项目沟通与信息管理机制，制定沟通与信息管理程序和制度。
工程总承包企业应利用现代信息及通信技术，以计算机、网络通信、数据库作为技术支撑，对项目全过程所产生的各种信息进行管理。
项目部应运用各种沟通工具及方法，采取相应的组织协调措施，与项目干系人以及在项目内部进行信息沟通。
项目部应根据项目规模、特点与工作需要，配备经过培训，熟悉工程管理业务的人员承担信息、文档管理工作。
项目信息可通过数据、表格、文字、图纸、音像、电子文件等载体方式表示，保证项目信息能及时地收集、整理、共享，并具有可追溯性。
沟通管理
项目沟通管理应贯穿工程总承包项目管理的全过程。沟通的主要内容包括与光伏电站工程有关的所有信息，特别是需要在所有项目干系人之间共享的核心信息。项目沟通管理应按程序规定保证信息及时恰当地共享和传递。
项目部应制定项目沟通管理计划，明确沟通的内容、方式、渠道、协调程序。沟通的内容、方式、渠道应在项目准备期间明确，并在光伏电站项目工程总承包项目实施过程中严格执行。沟通管理计划可以根据项目运行过程中出现的情况进行适应性修改和调整。
项目部应根据工程总承包项目的特点，以及项目相关方不同的需求和目标，采取协调措施。
信息管理
项目部应制定收集、处理、分析、反馈和传递项目信息的管理规定，并监督执行。
项目信息管理应满足项目管理目标的要求，包括以下主要内容：
1. 确定项目信息管理目标；
1. 制订项目信息管理计划；
1. 收集项目信息；
1. 处理项目信息；
1. 分发项目信息；
1. 根据项目信息分析、评价项目管理成效，必要时调整相关计划。
工程总承包企业应建立项目统一的信息结构、分类和编码规则。
文件管理
项目文件和资料应随项目进度收集和处理，并按项目统一规定进行管理。
项目部应对光伏电站工程建设过程中的文件形成、接收、分发、变更、保存、利用和处置等进行全面控制和有效管理，确保文件资料应随项目进度及时收集、处理，并按程序规定进行标识。
项目部应按档案管理标准和规定，将设计、采购、施工和试运行阶段形成的文件和资料进行归档，档案资料应真实、有效和完整。
信息安全及保密
在项目实施的过程中，应遵守国家有关知识产权和信息安全的法律、法规和规定，建立一套符合工程总承包要求的信息安全管理体系，包括网络安全、主机安全、应用安全、数据安全等内容。
项目部应根据工程总承包企业信息安全和保密有关规定，采取信息安全与保密措施。
应建立工程总承包企业的信息备份、存档程序及系统恢复程序，进行项目信息的备份、存档与恢复，确保项目信息管理系统的安全性及可靠性。
[bookmark: _Toc205477968][bookmark: _Toc206599508]项目合同管理
一般规定
工程总承包企业的合同管理部门应依据相关法规及企业授权体系负责项目合同的订立，对合同的履行进行监督，并负责合同的补充、修改或变更、终止或结束等相关事宜的协调和处理。
工程总承包项目合同管理应包括工程总承包合同和分包合同管理。
项目部应根据工程总承包企业合同管理规定，组织对工程总承包合同的履行，并对分包合同实施过程进行监督和控制，确保合同约定目标和任务的实现。
合同履行应遵守全面履约、诚实信用、协调合作、维护权益和动态管理的原则，严格执行合同规定。
项目部应根据工程总承包企业合同管理要求和合同约定，制定项目合同变更程序，把影响合同要约条件的变更纳入项目合同管理范围。
工程总承包合同和分包合同应以书面形式订立，并确认合同的完整性和有效性。合同实施过程中的变更应按程序规定进行书面确认，并成为合同的组成部分。
应根据合同相关规定确定合同控制目标，并制订相应的实施计划和保证措施。
工程总承包合同管理
项目部应根据工程总承包企业相关规定建立工程总承包合同管理程序和相关流程。
工程总承包合同管理宜包括下列主要内容：
1. 合同范围管理；
1. 合同履行情况检查、跟进；
1. 合同变更管理；
1. 合同违约、索赔和争议处理；
1. 合同收款管理；
1. 合同文件管理；
1. 合同收尾及后评价。
应对总承包合同的合同范围和内容进行分解、宣贯。
项目部合同管理人员应全过程跟踪检查合同履行情况，收集和整理合同信息和管理绩效评价，并按规定报告项目总经理。
项目合同变更应按下列程序进行：
1. 提出合同变更申请；
1. 控制经理组织相关人员开展合同变更评审并提出实施和控制计划；
1. 报项目宗经理审查和批准，重大合同变更应报工程总承包企业负责人签认；
1. 经项目发包人签认，形成书面文件；
1. 组织实施。 
项目部应依据合同约定，对合同的违约责任进行处理。
合同索赔处理应符合下列规定：
1. 执行合同约定的索赔程序和规定；
1. 在规定时限内向对方发出索赔通知，并提出书面索赔报告和证据；
1. 对索赔费用和工期的真实性、合理性及准确性进行核定；
1. 按最终商定或裁定的索赔结果进行处理，索赔金额可作为合同总价的增补款或扣减款。
合同执行过程中的争议，应按合同约定与项目发包人积极协商。合同双方无法通过协商达成一致时，可按合同约定提交仲裁或诉讼处理。
合同收款管理应符合下列规定：
1. 总承包合同管理部门与财务部门之间定期对账，确保内部账目的一致性；
1. 合同双方之间定期对账，确保双方支付和收款的一致性。
合同文件管理应符合下列规定：
1. 应明确合同管理人员在合同文件管理中的职责，并依据合同约定的程序和规定进行合同文件管理；
1. 合同管理人员应对合同文件定义范围内的信息、记录、函件、证据、报告、合同变更、协议、会议纪要、签证单据、图纸资料、标准规范及相关法规等进行收集、整理和归档；
1. 合同执行过程中各类文件的分发范围，应符合企业相关保密要求。
合同收尾工作应符合下列规定：
1. 合同收尾工作依据合同约定的程序、方法和要求进行；
1. 合同管理人员建立合同文件索引目录；
1. 在与项目发包人达成一致后，根据合同规定签发合同项目履约证书或验收证书，及时提交合同结清证明，并注明生效日期，完成合同最终结算；
1. 项目竣工后，项目部应组织相关部门对合同履行情况及实施效果进行总结和全方位评价。
工程分包合同管理
项目部及合同管理人员应依据合同约定将需要订立的分包合同纳入整体合同管理范围，并要求分包合同管理与工程总承包合同管理保持协调一致。
分包合同一般分为设计、采购、施工、试运行或其他咨询服务分包合同。
分包合同管理宜包括下列主要内容：
1. 明确分包合同的管理职责；
1. 分包合同订立；
1. 对分包合同实施监控；
1. 分包合同变更处理；
1. 分包合同争议处理；
1. 分包合同索赔处理；
1. 分包合同文件管理；
1. 分包合同收尾。
项目部应依据合同约定，明确分包类别及职责，组织订立分包合同，协调和监督分包合同的履行。
项目部可根据工程总承包项目的范围、内容、要求和资源状况等进行分包，分包方式根据项目实际情况确定。
项目承包人与项目分包人应订立分包合同。
分包合同履行的管理应符合下列规定：
1. 项目部依据合同约定，对项目分包人的合同履行进行监督和管理，并履行约定的责任和义务；
1. 合同管理人员对分包合同确定的目标实行跟踪监督和动态管理；
1. 在分包合同履行过程中，项目分包人应向项目承包人负责。
项目部应按合同变更程序进行分包合同变更管理，根据分包合同变更的内容和对分包的要求，预测相关费用和进度，并实施和控制。分包合同变更应成为分包合同的组成部分。对于合同变更，项目部应按规定向工程总承包企业合同管理部门报告。分包合同变更应按下列程序进行：
1. 综合评估分包变更实施方案对项目质量、安全、费用和进度等的影响；
1. 根据评估意见调整或完善后的实施方案，报项目总经理审查并按工程总承包企业合同管理程序审批；
1. 进行沟通和谈判，签订分包变更合同或协议；
1. 监控变更合同或协议的实施。
分包合同索赔应符合下列规定：
1. 合同各方按合同约定的索赔程序和方法处理合同索赔；
1. 索赔方在合同规定的时限内向被索赔方发出索赔通知，列明索赔内容及支持性材料；
1. 索赔通知、证据、报告及结果均应形成书面文件，并作为合同执行文件归档执行。
分包合同收尾应符合下列规定：
1. 项目部按分包合同约定程序和要求进行分包合同的收尾；
1. 分包方对分包合同约定目标进行核查和验证，当确认已完成缺陷修补并达标时，及时进行分包合同的结算工作；
1. 当分包合同关闭后进行总结评价工作，包括对分包合同订立、履行及其相关效果的评价。
[bookmark: _Toc205477969][bookmark: _Toc206599509]项目收尾
一般规定
项目收尾工作应由项目总经理负责。
项目收尾工作宜包括下列主要内容：
1. 依据合同约定，项目承包人向项目发包人移交最终产品服务或成果；
1. 依据合同约定，项目承包人配合项目发包人进行竣工验收；
1. 项目结算；
1. 项目总结；
1. 项目资料归档；
1. 项日剩余物资处置；
1. 项目考核与审计；
1. 对项目分包人及供应商的后评价。
竣工验收
项目竣工验收应由项目发包人负责。
工程项目达到竣工验收条件时，项目发包人应向负责竣工验收的单位提出竣工验收申请报告。
项目结算
项目部应依据合同约定，编制项目结算报告。
项目部应向项目发包人提交项目结算报告及资料，经双方确认后进行项目结算。
项目总结
项目总经理应组织相关人员进行项目总结并编制项目总结报告。
项目部应完成项目完工报告。
考核与审计
工程总承包企业应依据项目管理目标责任书对项目部进行考核。
项目部应依据项目绩效考核和奖惩制度对项目团队成员进行考核。
项目部应依据工程总承包企业对项目分包人及供应商的管理规定对项目分包人及供应商进行后评价。
项目部应依据工程总承包企业有关规定配合项目审计。
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