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第一篇：专业分包进场人员上报资料分包单位进场人员上报资料1、管理人员名单2、职工花名册（姓名、工种、带班班长填写清楚）3、职工花名册内全体人员身份证收齐，交安全监督部统一复印。4、特种作业人员操作证，交安全监督部查验、复印、报监。5、进场...
第一篇：专业分包进场人员上报资料
分包单位进场人员上报资料
1、管理人员名单
2、职工花名册（姓名、工种、带班班长填写清楚）
3、职工花名册内全体人员身份证收齐，交安全监督部统一复印。
4、特种作业人员操作证，交安全监督部查验、复印、报监。
5、进场教育签名表（职工花名册内全体人员，由其本人填写，禁止代填）
6、三级教育卡、教育答题卡（职工花名册内全体人员每人各一张，公司、项目、带班班长分别由相应负责人填写，受教育人一栏由其本人填写，禁止代填）
7、安全技术交底签名表（接受交底人由施工负责人或本单位技术负责人填写，下面空格由职工花名册内人员填写，不得遗漏人员，禁止代填）
8、特种作业人员安全技术交底签名表（如果本单位有特种作业人员如电焊工、电工、起重作业人员等要分别填写相应特种作业交底签名表）
备注：如果因施工人员进场不能统一，则应分批次或5日内上报进场人员名单。
分包单位进场人员上报资料
1、管理人员名单
2、职工花名册（姓名、工种、带班班长填写清楚）
3、职工花名册内全体人员身份证收齐，交安全监督部统一复印。
4、特种作业人员操作证，交安全监督部查验、复印、报监。
5、进场教育签名表（职工花名册内全体人员，由其本人填写，禁止代填）
6、三级教育卡、教育答题卡（职工花名册内全体人员每人各一张，公司、项目、带班班长分别由相应负责人填写，受教育人一栏由其本人填写，禁止代填）
7、安全技术交底签名表（接受交底人由施工负责人或本单位技术负责人填写，下面空格由职工花名册内人员填写，不得遗漏人员，禁止代填）
8、特种作业人员安全技术交底签名表（如果本单位有特种作业人员如电焊工、电工、起重作业人员等要分别填写相应特种作业交底签名表）
备注：如果因施工人员进场不能统一，则应分批次或5日内上报进场人员名单。
第二篇：分包人员进场管理办法
分包人员进场管理办法
1、劳务分包单位进场施工前，必须在签订劳务合同的同时完善签订安全生产协
议，并配置专职安全员，分包单位需对安全员做授权委托书，交至项目部备案。进场施工的劳务人员必须与劳务分包单位签订个人安全生产保证书。
2、各施工队人员到现场后，由各自施工队长如数、如实收集身份证复印件（可
到项目部复印）交由项目部备案（各施工队严禁雇用无身份证人员）。
3、各施工队长将各自施工队特种作业人员（如电工、焊工等）的特种作业操作
人员操作证收集起来，交到项目部复印备案，特种工操作证、身份证需与人相对应，严禁弄虚作假。
4、项目部施工管理人员需对所有施工人员进行安全技术交底。
5、各施工班组在对本队施工人员进行备案后，由项目部组织新进场工人的安全
教育，教育完毕需对施工人员以答卷形式进行考核，考核合格后方可上岗作业。
6、劳务分包单位应保持现场人员的相对稳定，不得经常变换施工人员，确因工
作需要增减人员时，需及时告知项目部安全员。
7、分包单位负责对现场劳务人员劳保用品的发放，由项目部安全管理部门进行
监督检查发放情况。
8、施工班组坚持“班前安全交底”制度，并做好记录资料。
9、项目现场的施工人员应服从项目的统一管理，遵守各项安全制度和管理规
定，坚持文明施工，确保安全生产，维护企业形象，承担安全责任。
10、对各级组织在施工现场查出的安全隐患问题，劳务分包单位及班组人员应按
“三定”原则（定人员、定时间、定措施）及时整改闭环，对于现场不服管理的劳务人员和严重的安全“三违”现象，项目安全员有权按“安全奖罚制度”执行罚款并在工程款中扣除。
11、各施工队要每天都要进行班前安全讲话活动（由班组长在每天上班前对工人
进行安全生产方面的教育），并将每天的安全讲话记录下来，存档备查。
第三篇：分包进场提交资料整理要求
分包进场提交资料整理要求
一：分包队伍机构人员名单、联系方式。（盖公章）
二：分包营业执照、分包企业资质。（复印件加盖公章）
三：分包入辽证（辽宁企业不要此证件）
四：安全生产许可证（复印件加盖公章）
五：分包中华人民共和国组织机构代码证（复印件加盖公章）
六：分包税务登记证（复印件加盖公章）
七：分包企业IS9000质量体系认证书（不是保证资料）（复印件加盖公章）
八：分包企业简厉说明书（大型分包单位一般要求要有）（复印件加盖公章）
九：分包企业法人委托书（按项目内部要求和格式）
十：分包管理人员上岗证（主要是项目经理、技术负责人、质量员、安全员、工长）（复印件加盖公章）
十一：分包专业特殊工种上岗证（电工、架工、防水、信号、机械、电气焊等）（复印件加盖公章）
十二：分包合同或协议书（合约部办理交资料员存档一份复印件）
十三：分包招标文件（企业指定分包、合约部办理交资料员存档一份复印件）
十四：分包投标书（企业指定分包、合约部办理交资料员存档一份复印件）
十五：项目分包管理手册（项目内部、合约部办理交资料员存档一份复印件）
十六：分包队伍施工安全协议书（安全员办理、交资料员一份复印件存档）
中国建筑第八工程局有限公司
沈阳市沈北新区吉宝城镇季景沁园工程项目经理部
第四篇：专业分包单位进场指引
北京兴电国际工程管理公司沈阳华润悦府项目住宅工程专业分包单位进场指引
至：XX装饰工程有限公司
欢迎贵公司参加XX项目住宅工程建设，有如下事项需提前安排，以确保后期工作顺利经行：
资质及管理体系文件的报审：
1、分包单位企业资质文件（营业执照、专业施工企业资质证书、工程业绩、施工安全生产许可证、中标通知书）；
2、本项目管理体系文件（项目部组织机构、质量保证体系、安全保证体系、技术保证体系框图）；
3、项目经理资格证书和安全生产考核合格证书，专职安全员岗位证书、特殊种工岗位证书；三类人员安全考核证书
4、项目部全体人员通讯录（姓名、职务、责任范围、联系电话）；
5、施工组织设计、施工总控计划；材料采购计划。
6、专项施工方案编制计划、样板施工计划、材料选样送审计划、材料试验计划；
7、每周三下午13：30在监理或业主会议室召开项目监理例会，项目经理、技术负责人参加。
施工队伍进场前需准备工作
1、与总包单位签订安全协议书；
2、明确安全管理目标，落实安全责任制，编制安全防护方案和应急预案，制定安全检查制度和事故报告制度；
3、组织施工操作人员进行安全教育培训并做好记录。
注：以上各项要求在一周内上报齐全，否则承担由此造成的一切责任预祝工作顺利
XX管理公司第26项目部2025年2月22日
第五篇：分包厂家及劳务队进场资料目录
通知
分包厂家及劳务队进场资料目录：
1、法人营业执照副本复印件；
2、安全生产许可证复印件；
3、分包合同复印件；
4、法人委托书(本工程项目)；
5、劳务费及工程款领取委托书；
6、外地进冀进唐施工备案证明；
7、分包厂家劳务本工地管理结构图表；
8、外来务工人员体检证明；
9、外来务工人员劳动合同复印件；
10、分包厂家或劳务进场人员花名册（包括：住址、身份证号）；
11、身份证复印件；
12、社会保险缴纳及工伤意外保险交费证明；
13、特殊工种花名册及上岗证复印件、健康体检证明；
14、每个进场人员照片两张（办理胸卡、出入证）；
15、按合同款2％管理费（支票或现金）；
16、按合同价款1％文明施工押金（支票或现金）；
17、现场负责人联系电话。
北京宏福建工集团有限公司丰南项目部
2025年9月1日
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