
新入场单位前期应提交资料：
1、通讯录（已经提交，请忽略）
[image: image1.emf]某某项目通讯录.xls x


注意：请提供公共邮箱
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2、项目章授权
[image: image3.emf]项目印章授权书（ 外部）.docx


a、施工单位且需要启用项目章单位提供，纯供货单位忽略
3、人员签字备案
[image: image4.emf]基建项目供运商主 要签字人员笔迹备查表（外部）.xlsx


a、施工单位提供，纯供货单位忽略
4、ECC账号开通确认表
[image: image5.emf]附件4   基建DCC账号开通确认表(外部).xlsx


a、需要开通账号单位都需提供
5、资质报审
a、施工单位在入场一个月内提供，纸质件需提交给总包、监理审批后流转到业主签批。纯供货单位忽略
b、资质报审除纸质原件外还需要提交审批后扫描电子件

c、电子件命名格式：文件编码 具体报审文件名称 时间
范例：根据省统表编号来
6、人员变更申请
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a、入场人员同合同驻场人员不符或是中途需要变更管理人员需要提供，只需要填写红色部分。
b、人员变更所需文件：
1 人员更换审批表
[image: image7.emf]基建供应商人员更 换审批表.doc


2 变更人员简历 
变更人员资质证书（没有行业证书可以提供学历证书）
4 变更人员的社保证明文件（确保是本公司人员）
6、施工方案报审
a、施工单位在入场一个月内提供纸质原件，需提交给总包、监理审批后流转到业主签批。纯供货单位忽略
b、方案报审需要提供报审方案电子件，其中电子件命名格式：文件编码 具体报审文件名称 时间
提供电子件命名范例：
xxxx工程施工方案 20200919

7、检验批、分部、分项分类计划表
a、施工单位在入场后提交相应资料前提供（可以根据具体情况分阶段提供，纯供货单位忽略）
b、分包单位需提交给总包、监理审批后流转到业主。
c、以后每次交总包资料时必须同时提交计划表给总包，总包登记那些计划内资料已经提交，那些是未交的。
d、每次资料例会上各分包资料员需要对着计划讲解资料报审情况。
8、隐蔽验收资料分类计划表
a、施工单位在入场后提交相应资料前提供（可以根据具体情况分阶段提供，纯供货单位忽略）
b、分包单位需提交给总包、监理审批后流转到业主
c、以后每次交总包资料时必须同时提交计划表给总包，总包登记那些计划内资料已经提交，那些是未交的。
d、每次资料例会上各分包资料员需要对着计划讲解资料报审情况。
注意：丛隐蔽开始之后的资料同政府交档要求，按单体及隐蔽类型编号制作
9、试验资料的分类计划报
a、施工单位在入场后提交相应资料前提供（可以根据具体情况分阶段提供，纯供货单位忽略）
b、分包单位需提交给总包、监理审批后流转到业主
c、以后每次交总包资料时必须同时提交计划表给总包，总包登记那些计划内资料已经提交，那些是未交的。
d、每次资料例会上各分包资料员需要对着计划讲解资料报审情况。
注意：试验类资料需要同隐蔽一样有验收照片要求。
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新入场单位每月需提交资料：
重要合同文件汇总表（每月提供给总包，按月累计，竣工后作为竣工资料刻盘移交。纯供货单位忽略）
[image: image9.emf]XX项目重要过程文 档分类明细表（菲雅特202204）.xlsx
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月进度照片（每月提供，当月照片数量不少于30张，当月照片时间跨度必须达到4周，像素不低于800*1200，照片命名要求： 时间（纯八位数字）+部位（具体到楼栋楼层）+主题（具体做什么）。纯供货单位忽略。）
具体操作看交底文件中《007 关于项目进度照片声像文档管理》
除了上述资料，施工单位过程中应提交的资料范围(当地档案馆归档要求)

加 设备随机资料 
注意： 

A、工程质量保修书

《工程质量缺陷保修书》（桩基、主体）；《防水工程保修书》（主体、幕墙、精装等专业）需要向业主及行政移交，做好移交签字手续；
B、竣工资料移交业主份数
1、移交基建全套的竣工资料

2、移交业主行政的物业资料。

项目印章授权书



致：                               （建设单位）

                                   （监理单位）

我司承建（设计）的       合同名称           工程，为便于项目开展组织管理工作，公司拟于       年   月   日启用   此处填写项目章名称     项目印章，该项目印章用于确认项目施工管理、质量安全、技术等文件、进度款和费用申报、签证及所有变更申请资料（设计院写明是否授权用于确认深化图纸、变更图纸等）      ；不可用于签订任何经济合同或协议。

特此函告

		项目印章样板

		























[bookmark: _GoBack]                                          单位全称

                                          （公章）

                                          年  月  日


设计单位

		 基建DCC账号开通确认表

		序号		姓名		手机		邮箱		职务		备注

		1		张三		13800000000		123456@163.COM		项目经理

		2		赵四		13800000001		123456@164.COM		生产经理

		3						以下空白

		    确认以上人员开通****项目基建DCC平台账号，所有通过以上帐号和密码登录DCC平台提交、确认的任何信息均视为我司提供、确认，所有通过DCC平台发送到以上账号的文档、信息我司均能有效接收。

                                        *********公司（授权代表签字并盖公章）

                                                  年    月    日  
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_1234567894.doc


供应商人员更换审批表

		项目名称

		承包商填写

		供应商

		承包商填写



		项目经理

		承包商填写

		项目第一责任人

		



		申请提出方

		□业主       □承建商



		说明



		内容包括拟更换人员，满意人选推荐，更换时间，原因、风险分析等。承包商填写

工程师：                           日期：



		专业经理

		签名：                       日期：



		项目经理审批（依据基建授权组织会议纪要）

		签名：                       日期：





		面试小组

成员会签



		附件：面试小组评审会议纪要 

签名：

                        





附件：基建授权组织决策会议纪要。由经办专业经理负责整理，归档。




综合资料

		综合资料汇总表

		序号		文件编号		文件内容		报审日期     （YYYYMMDD）		审批日期    （YYYYMMDD）		备注

























		填写说明：包括但不限于资质报审、施工组织设计、方案报审、图纸会审、项目章授权、人员笔迹备查等文件





材料进场

		材料报审汇总表

		序号		文件编号		文件题名		生产厂家/供应商		进场/使用日期（YYYYMMDD）		规格/型号		数量		合格证		检测报告		复试报告编号		品牌报审        是否通过报审		品牌报审    确认品牌		品牌报审通过日期（YYYYMMDD）		备注



























		填写说明：1.同一次进场报验涉及多种材料或同种材料多种规格，均需单列，详细记录相关信息；2.进场日期填写实际通过验收日期；3.质量证明文件中，合格证与检测报告只填写有无，未涉及取样复试的填写不涉及；4.材料进场报验要求按建筑单体申报，故使用部位需明确到楼编号、楼层或具体部位；









隐蔽验收

		隐蔽验收汇总表

		序号		文件编号		隐蔽类型		隐蔽部位		隐蔽验收日期		监理签字日期（YYYYMMDD）		备注























		填写说明：隐蔽部位需列明隐蔽的具体楼层、轴线或具体部位





RFI单

		RFI单汇总表

		序号		RFI单编号		纸件发起日期（YYYYMMDD）		内容概要		页数		是否已上传ECC		备注





















































































































































































































































































































































业主指令

		业主指令汇总表

		序号		指令编号		指令日期（YYYYMMDD）		主送单位		指令内容		页数		备注

























		填写说明：ECC线上下发的业主指令可不用统计



















































































































































































































































































工作联系函（发）

		工作联系函（发）汇总表

		序号		文件编号		合同/发函对象		文件题名		文件形成日期（YYYYMMDD）		签收日期（YYYYMMDD）		回函编号		回函标题		回函日期（YYYYMMDD）		备注























		填写说明：没有回函填写不涉及





工作联系函（收）

		工作联系函（收）汇总表

		序号		文件编号		合同/发函对象		文件题名		签收日期（YYYYMMDD）		回函编号		回函标题		回函日期（YYYYMMDD）		备注

























		填写说明：没有回函填写不涉及





违约通知单

		违约通知单汇总表

		序号		编号		合同/发函对象		文件题名		发函日期（YYYYMMDD）		签收日期（YYYYMMDD）		回函编号		回函标题		回函日期（YYYYMMDD）		备注

























		填写说明：没有回函填写不涉及



























































































































































































建筑师指令

		建筑师指令汇总表

		序号		指令编号		指令内容		纸质件签收日期（YYYYMMDD）		备注









































































































































































































































































































































































































































































































































































































































现场签证单汇总表

		现场签证单汇总表

		序号		签证单编号		签证确认事项		业主确认时间（YYYYMMDD）		页次		签证依据文件编号		是否已上传ECC		备注
































Sheet1

		 基建项目供运商主要签字人员笔迹备查表

		单位名称：                                       专业：

		序号		姓名		性别		职务		手签笔迹		联系电话		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		项目经理（负责人）签字：                   项目公章：

备注：
1、基建项目供应商、顾问进场时提供此表。
2、基建项目文件、工程资料、竣工图等主要签字人员笔迹均需留存备查。
3、设计师笔迹备查表请在备注里注明“是否授权签署《建筑师指令》”
4、所有信息请务必填写完整、准确。签字必须本人签署，不得冒签、代签。























Sheet2





Sheet3






通讯录

		***项目通讯录

		单位（业主）		姓名		职务		手机		邮箱

		***公司		张三		***		123 4567 8912		***@***

				李四		***		456 7893 1214		***@***

				王五		***		789 1234 5678		***@***

				公共邮箱						***@***

		单位（设计）		姓名		职务		手机		邮箱







		单位（测量师）		姓名		职务		手机		邮箱





mailto:***@***mailto:***@***mailto:***@***

DCC开通需要提供的角色及相关作用

		单位		角色		描述

		施工单位		项目经理		接受DCC流程信息通知需要

				商务经理		申付款项时需要

				安全经理		EHS问题整改流程复核需要

				总包项目经理		材料报审、付款审批流程需要

				其他施工人员		后续参与问题整改销项需要

		设计单位		设计助理		材料报审流程需要

				设计师		变更技术评估、材料报审审批

		测量师单位		申付测量师		申付款项时需要

				其他测量师		采招等流程需要

		监理单位		监理总监		材料进场流程需要

				监理文档		材料报审流程需要

				其他监理		材料报审、材料进场等流程需要

						后续参与问题整改销项需要






