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工程项目竣工移交

1 目的

本计划明确和规范工程竣工移交的职责、实施要求和控制方法，旨在确保工程竣工

移交达到规定的要求。

2 范围

本规定适用于 XX 公司承接的各运营工程项目。

3 职责

a) 项目管理公司（中国中轻项目管理有限公司）负责工程竣工移交的组织工作。

b) 甲方、管理公司、施工单位、专业分包等各方协调组织办理竣工移交的各项手

续并确保所移交的各项内容完整、客观、准确。

c) 施工单位（北京 XX 集团有限责任公司）负责竣工资料的编制和移交，包含竣工

图（电子版一份、蓝图一份），设备相关资料。

d) 施工单位负责按设备合同清册所列举的备品备件、专用仪器和专用工具移交运

营。

e) 施工单位协同各专业分包及材料供应商向甲方提供成套设备的使用规范。

f) 施工单位协同管理公司负责按技术协议规定的要求组织技术、设计、采购等部

门消除缺陷，达到系统长期、稳定、连续运行的各项指标。

g) 施工单位负责设备单体试运、系统分部及整体试运至 24 小时试运组织、协调和

指挥工作，甲方以及管理公司现场进行监督和试操作。

h) 施工单位负责做好调试期间的配合及验收准备工作。

i) 施工单位负责项目交接前的技术性能指标的验收、评估并将相关资料移交项目

管理公司。
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4 程序

4.1 工程预验收

4.1.1 施工单位各个专业的专业工长配合甲方组成分专业小组（土建、水暖、电气），

带领各方专业技术以及现场负责人等进行移交。各方按照各方提交的移交清单

分别按照栋号进行分单体验收，每个单体验收合格后进行汇总。

4.1.2 各方按照各方提交的移交清单分别按照栋号进行分单体验收，且逐一签字确认，

每个单体验收合格后进行汇总。

4.1.3 各个专业的验收分为子单位工程移交、分项移交、分部工程移交。相关系统运

行需要现场抽查调试以确认。

4.1.4 施工单位负责组织各专业施工单位对预验收提出的不合格项进行汇总整改消缺，

由业主验收确认。

4.1.5 项目消缺合格后，由总包部门向管理公司提出调试申请，总包协同各专业技术配

合调试操作。

4.2 工程验收程序

4.2.1 分项工程

4.2.1.1 施工合同中明确规定由施工单位负责的单项调试由总包组织各专业分包和厂家

技术实施。

4.2.2 分部工程验收

4.2.2.1 单项工程调试确认合格后进入分部工程移交。

4.2.2.2 由施工单位协同管理公司分专业（分多个部门进行统一调试，组织调试队实施

分系统调试，作出相应记录）

4.2.2.3 分部工程移交由甲方、管理公司、监理、施工单位及相关厂家技术人员现场见

证。

4.2.2.4 由管理公司及甲方负责接受该单项的负责人负责监督验收分部工程施工质量。

4.2.2.5 分部工程如遇系统调试由运营调试人员负责操作。

4.2.3 单位工程移交

4.2.3.1 分部工程确认合格后进行单位工程移交程序。

4.2.2.2 单位移交由甲方、管理公司、监理、施工单位及相关厂家技术人员现场见证。

4.2.3.3 施工单位负责组织实施，管理公司负责施工单位保运队伍组织调动以及运营人

员操作及巡检设备。

4.2.3.4 由管理公司及甲方负责接受该项目的负责人负责监督验收及汇总整体工程验收

记录。

4.2.3.5 整体工程移交如遇系统调试由运营调试人员负责操作。
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4.3 工程竣工移交程序

4.3.1 项目移交程序

a) 分部工程验收及移交由施工单位（总包、各专业分包）上报业主和/或监理同意

后，确认签署移交单，宣布该分部工程移交结束，对暂时不具备条件但不影响安全运行

的项目，由施工单位（总包、各专业分包）上报业主和/或监理确定负责处理的单位和

调整时间，另行整改。直至各个分部（专业）工程移交结束汇总完成分项工程。

b) 分项工程完成后，组织进行工程资料移交。

c)移交完成后一年内，因设计、设备、施工原因出现的所有问题由施工单位以及各

专业分包协调各部门处理。

d)环保验收参见相关部门出具的证明材料。

5 记录

5.1 记录

a）工程移交清单（复业）

b）工程竣工验收（建委等相关部门颁发）

c）竣工资料

d）备品备件专用工具交接签证书
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工程移交清单

建设单位：北京市医疗器械检验所

监理单位：北京 XX 工程管理有限责任公司

总承包单位：北京 XX 集团有限责任公司

设计单位：中国 XX 国际工程有限责任公司

移交日期: 年 月 日
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工程名称 北京市医疗器械检验所综合性医疗器械检验基地综合楼等五项工程

工程地点 北京市通州区光机电一体开发区兴光二街 7号

建设依据 /

建设规模

开工日期 年 月 日 完工日期 年 月 日

工程情况：
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单 位 代 表 签 名

建 设 单 位 （签字）

监 理 /管 理 公 司 （签字）

施 工 单 位 （签字）

设 计 单 位 （签字） /



7

参加验收各专业到场代表签到

1、北京 XX 集团有限责任公司

负责人：刘举 签字：

2、吊顶：单位名称：

负责人：李岩 签字：

3、弱电：单位名称：

负责人：唐世春 签字：

4、VRV 空调：单位名称：

负责人：黄凤军 签字：

5、消防：单位名称：

负责人： 签字：

6、精装修：单位名称：

负责人：李立景 签字：

注意：各单位签到者以实际到场人员为准。
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附录四 竣工资料交接签证书

GC08B-04

竣工资料交接签证书

专业：

序号 编号 工 程 名 称 份数（盒） 备注

建设单位代表签字: 总承包单位代表签字:
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附录五 备品备件专用工具交接签证书

GC08B-05

备品备件专用工具交接签证书

专业：

序号 名称 数量 单位 厂家 备注

接收单位 移交单位
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参加移交各方一览表：

甲方：

管理公司：

施工单位：

1、北京 XX 集团有限责任公司

土建：刘举，王涛

水暖：张海博

电气：杨新祥

资料：赵厚成，王涛

2、吊顶：单位名称：

负责人：李岩

3、弱电：单位名称：

负责人：唐世春

4、VRV 空调：单位名称：

负责人：黄凤军

5、消防：单位名称：

负责人：

6、精装修：单位名称：

负责人：李立景
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