（一）安全管理、文明施工资料卷
工程名称： 

	序号
	分类
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	资质

及合同
	企业安全生产许可证（含分包单位）
	
	□完整   □缺项

	
	
	总包、分包单位资质
	
	□完整   □缺项

	
	
	总包分包合同（安全生产指标、考核部分文本资料）或专项安全生产合同
	
	□完整   □缺项

	2

	安全领导小 组
	施工现场安全生产领导小组主要职责
	
	□完整   □缺项

	
	
	施工现场安全生产领导小组（并上墙）
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全生产责任人员名单及电话
	
	□完整   □缺项

	3

	安全生产责任制
	各项安全生产管理制度（主要部门并上墙）
	
	□完整   □缺项

	
	
	项目部各级各部门安全生产责任制（主要岗位并上墙）
	
	□完整   □缺项

	
	
	各工种安全操作技术规程
	
	□完整   □缺项

	4
	安全目标管理
	项目安全工作管理目标及责任分解
	
	□完整   □缺项

	
	
	管理人员责任制考核规定
	
	□完整   □缺项

	
	
	管理人员责任制考核记录表（实施了考核有记录）
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全奖励处罚登记表
	
	□完整   □缺项

	
	
	违章处罚单
	
	□完整   □缺项

	5

	管理人员资格
	项目部安全管理机构设置任命文件内容应包括项目负责人、技术负责人、施工员、质量员、标准员、机械员、材料员、资料员、安全员姓名、身份证号码及其资格证证号。（按照人员配备规定）
	
	□完整   □缺项

	
	
	项目负责人、技术负责人、施工员、质量员、标准员、机械员、材料员、资料员、安全员资格证复印件
	
	□完整   □缺项

	6
	保险
	意外伤害保险资料
	
	□完整   □缺项

	7
	安全文明措施费管理
	安全文明施工措施费支付申请资料
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全文明施工措施费四方协议
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全文明施工措施费使用计划
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全文明施工措施费支出台账
	
	□完整   □缺项

	8
	危险源

辨识
	施工现场危险源辨识和预防监控措施。按湘建建[2009]303号文件完善
	
	□完整   □缺项

	9
	文明施工
	现场门卫管理制度
	
	□完整   □缺项

	
	
	现场住宿管理规定
	
	□完整   □缺项

	
	
	治安保卫制度
	
	□完整   □缺项

	
	
	卫生责任制及日常保洁责任人
	
	□完整   □缺项

	
	
	防粉尘措施
	
	□完整   □缺项

	
	
	防止夜间作业扰民措施
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	
	


（二）安全日志、技术交底、安全检查、安全教育记录卷
工程名称： 

	序号
	分类
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	日志
	专职安全员日记

（含危险源每日巡查纪录）
	
	□完整   □缺项

	2
	安全

交底
	分部分项工程安全技术交底记录（交底及接底人员签名）
	
	□完整   □缺项

	3

	安全

检查
	工地定期安全检查制度
	
	□完整   □缺项

	
	
	项目每周安全检查记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	施工现场隐患台账含隐患整改记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全隐患整改通知及整改回复
	
	□完整   □缺项

	
	
	企业每月标准化验收汇总表及验收表
	
	□完整   □缺项

	
	
	基础、主体、节能、竣工验收阶段安全评定资料
	
	□完整   □缺项

	4
	安全

教育
	安全教育制度
	
	□完整   □缺项

	
	
	新工人进场教育记录（含教育内容）
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	
	
	工人变换工种安全教育记录
	
	

	
	
	施工现场管理人员年度培训合格文件证明材料
	
	□完整   □缺项

	
	
	专职安全员年度培训合格文件证明材料
	
	□完整   □缺项

	5
	班前

活动
	班前安全活动制度
	
	□完整   □缺项

	
	
	班组安全活动记录
	
	□完整   □缺项

	6
	特种作业人员
	特种作业人员登记表
	
	□完整   □缺项

	
	
	特种作业人员证书复印件
	
	□完整   □缺项

	7
	工伤

事故
	工伤事故处理要求
	
	

	
	
	施工现场应急预案
	
	□完整   □缺项

	
	
	生产安全事故登记表（未发生也应有空表）
	
	

	8
	安全

标志
	安全标志悬挂要求
	
	□完整   □缺项

	
	
	安全标志总平面布置图
	
	□完整   □缺项

	9
	消防

安全
	消防安全管理制度
	
	□完整   □缺项

	
	
	动火审批记录
	
	□完整   □缺项

	10
	文件资料
	近期监督机构等部门下发的安全管理文件
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	
	


（三）脚手架管理资料卷

工程名称： 

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	专项施工组织设计、审批资料
	
	□完整   □缺项

	2
	50M以上落地式脚手架、20M以悬挑脚手架组织专家论证的专家论证意见表、论证会议的签到表。专家资格证明文件。
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	3
	危险性较大的专项开工安全生产条件审查表
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	4
	落地式（或悬挑）脚手架搭设每10M验收记录
	
	□完整   □缺项

	5
	工具式脚手架安装验收记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	6
	悬挑式卸料平台检查验收记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	7
	吊篮脚手架检查验收记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	8
	特殊类型脚手架搭设检查验收记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	9
	钢管租赁合同
	
	□完整   □缺项

	10
	钢管租赁公司的备案证复印件加盖备案单位红章
	
	□完整   □缺项

	11
	钢管、扣件出厂合格证和检验报告
	
	□完整   □缺项

	12
	脚手架搭拆前的安全技术交底
	
	□完整   □缺项

	13
	钢管进场时的验收记录
	
	□完整   □缺项

	14
	脚手架搭设安全操作规程、技术交底记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	


（四）土方、基坑管理资料卷

工程名称： 

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	专项施工组织设计、审批资料
	
	□完整   □缺项

	2
	开挖深度超过5M及以上的基坑组织专家论证的专家论证意见表、论证会议的签到表、专家资格证明文件。
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	3
	危险性较大的（开挖深度超过3m（含3m）或虽未超过3m但地质条件和周边环境复杂的基坑（槽）支护、降水工程）专项开工安全生产条件审查表
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	4
	基坑支护变形监测记录
	
	□完整   □缺项

	5
	基坑支护验收记录
	
	□完整   □缺项

	6
	特殊部位气体检测记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	7
	人工挖孔桩防护检查记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	8
	安全技术交底记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	

	
	
	
	


（五）模板工程管理资料卷

工程名称： 

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	专项施工组织设计并审批资料
	
	□完整   □缺项

	2
	专家论证资料：搭设高度8M及以上；跨度18M及以上；施工总荷载15KN/M2及以上；集中线荷载20KN/M2及以上组织专家论证的专家论证意见表、论证会议的签到表、专家资格证明文件。
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	3
	危险性较大的专项开工安全生产条件审查表
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	4
	模板工程每层支模架验收记录
	
	□完整   □缺项

	5
	模板拆除申请批准单
	
	□完整   □缺项

	6
	提前拆模混凝土强度报告（复印件）
	
	□完整   □缺项

	7
	模板工程安全技术交底记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（六） “三宝”、“四口”、“五临边”防护安全资料卷

工程名称： 

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	洞口临边防护验收单
	
	□完整   □缺项

	2
	安全网验收纪录单
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	3
	安全网出厂合格证
	
	

	4
	安全网备案文件及每批次数量（供应单位必须在备案文件上每次写每批次供应数量、供应时间，加盖单位红章）
	
	

	5
	其它安全防护产品备案证
	
	□完整   □缺项

	6
	其它防护产品进场时的验收记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（七）临时用电安全管理资料卷

工程名称： 

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	专项施工组织设计审核、审批手续
	
	□完整   □缺项

	2
	施工现场临时用电验收记录
	
	□完整   □缺项   

	3
	绝缘电阻测试记录
	
	□完整   □缺项

	4
	接地电阻测试记录
	
	□完整   □缺项

	5
	漏电保护器试跳检测记录
	
	□完整   □缺项

	6
	日常维护和检查记录
	
	□完整   □缺项

	7
	安全用电管理制度
	
	□完整   □缺项

	8
	防雷资料
	
	□完整   □缺项

	9
	临时用电安全技术交底记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（八）施工机具管理资料卷

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	小型机具验收记录
	
	□完整   □缺项

	2
	木工机械验收记录
	
	□完整   □缺项  □不需此项

	3
	搅拌机、灰浆机验收记录
	
	□完整   □缺项

	4
	钢筋机械验收记录
	
	□完整   □缺项

	5
	混凝土泵检查验收记录
	
	□完整   □缺项

	6
	其它设备检查验收记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（九）起重机械管理资料卷

工程名称： 

	序号
	资 料 名 称
	张数
	自 查 记 录


	1
	专项施工组织设计审核、审批手续
	
	□完整   □缺项

	2
	专项论证：起重量300KN及以上的起重设备安装安装工程；高度200M及以上内爬起重设备的拆除工程；安装高度超过36M的建筑起重机械安装和拆除工程组织专家论证的专家论证意见表、论证会议的签到表、专家资格证明文件。
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	3
	危险性较大的专项开工安全生产条件审查表
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	4
	塔吊基础钢筋验收记录
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	5
	塔吊基础砼报告
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	6
	塔式起重机安装完毕验收记录
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	7
	塔式起重机顶升检验记录
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	8
	多台塔吊防碰撞措施
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	9
	起重机检测合格证
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	10
	物料提升机验收记录
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	11
	施工升降机安装验收记录
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	12
	施工升降机接高验收记录
	
	□完整   □缺项   □不需此项

	13
	起重机械安拆合同
	
	□完整   □缺项

	14
	起重机械租赁合同
	
	□完整   □缺项

	15
	起重机械备案登记证复印件
	
	□完整   □缺项

	16
	起重机械使用登记证复印件
	
	□完整   □缺项

	17
	安拆企业的安全生产许证复印件加盖安装单位红章
	
	□完整   □缺项

	18
	安拆企业“B”、“C”证复印件及企业委派书
	
	□完整   □缺项

	19
	安拆人员上岗证复印件及企业委派书
	
	□完整   □缺项

	20
	机械设备的维修和保养制度及每月维修保养记录
	
	□完整   □缺项

	21
	起重机械司机的交接班记录、安全技术交底记录
	
	□完整   □缺项   

	22
	项目部和监理部对进场设备验收记录
	
	□完整   □缺项

	23
	起重设备使用安全技术交底记录
	
	□完整   □缺项

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


