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文件编号规则
1、目的
为规范、统一工程文件编码管理，便于识别、区分，特制定本规定。
2、适用范围
适用于中国能建江苏电建三公司镇江公司承建的XX光伏发电工程。
3、引用文件
3.1 公司CX/ZF001-201X《文件控制》
4、职责
4.1 工程管理部职责
4.1.1 负责文件编码制度的编制，监督、协调项目部内部工程文件编码的执行情况。
4.1.2 解决文件编码制度使用中出现的问题，根据工程文件的实际情况对文件编码制度进行改进和完善。
4.1.3 对本文件编码制度的有关规定进行解释。
5、XX项目部工程文件编号规定
5.1、专业代码：
	专业名称
	代码
	专业名称
	代  码

	 电  气
	      DQ
	   土  建
	         TJ

	 安  全
	      AQ
	   物  资
	         WZ

	 焊  接
	      HJ
	   调  试
	         TS

	 档  案
	      DA
	   电气试验
	         DS

	 土建试验
	      TY
	综合（含多专业）
	         ZH


5.2、单位简称由大写英文字母表示（或企业原有英文字母缩写），每个承包单位只能用一个简称。
如 苏州中康电力开发有限公司                  单位简称 ZKDL

广东国信工程监理有限公司                  单位简称 GXGC

中国能建江苏电建三公司                    单位简称 SDSJ
中国能建江苏电建三公司镇江公司XX项目部      简称 NZ
5.3、“设计修改申请单报审表”不可用“工程联系单”代替
5.4、物资经营部部门报审上呈资料必须为“单位简称-WJ-流水号”

5.5、编号不可漏号、重号、不编号
5.6、流水号一律为三位，从001 开始

	序号
	名称           
	编      号

	1
	工程开工报审表
	表号（A1）-专业代码-流水号

	2
	工程复工申请表
	表号（A2）-专业代码-流水号

	3
	施工组织设计报审表
	表号（A3）-单位简称-流水号

	4
	作业指导书/方案等报审表
	表号 (A4) -专业代码-流水号

	5
	分包单位资格报审表
	表号 (A5) -专业代码-流水号

	  6
	单位资质报审表（公司）
	公司简称-流水号

	7
	资质报审表（其他）
	表号 (A6) -专业代码-流水号

	8
	人员资质（特殊工种/特殊作业）报审表
	表号（A7）-专业代码-流水号

	  9
	主要施工机械、工器具、安全用具报审表
	表号（A9）-专业代码-流水号

	10
	主要测量器具/试验器具检验报审表
	表号（A10）-专业代码-流水号

	  11
	施工质量检验项目划分报审表
	表号（A11）-专业代码-流水号

	  12
	工程材料、构配件、设备报审表
	表号（A12）-专业代码-流水号

	  13
	主要设备开箱申请表
	表号（A13）-专业代码-流水号

	  14
	验收申请表
	表号（A14）-专业代码-流水号

	  15
	中间交接验收交接表
	表号（A15）-专业代码-流水号

	  16
	计划、调整计划报审表
	表号（A16） -JH-流水号

	  17
	费用索赔申请表
	表号（A17）-专业代码-流水号

	  18
	监理工程师通知回复单
	表号（A18）-专业代码-流水号

	  19
	工程款支付申请表
	单位简称-××××年×月×日

	  20
	工期变更报审表
	单位简称-××××年×月×日

	  21
	设备、材料、构配件缺陷通知单
	表号（A21）-专业代码-流水号

	  22
	设备、材料缺陷处理报验表
	与设备缺陷通知单一致

	  23
	工程竣工报验表
	表号（A23）-专业代码-流水号

	
	
	


5.7、部门代码为填写表式的部门代码
部门名称       代码          部门名称         代码
综合办公室      BG           物资经营部        WJ

工程管理部      GG           安全保卫部        AQ

质量检验部      ZJ            

6、工程质量报验单及验评表编码规则
6.1 单位工程名称必须严格按验标中的标准名称填写
6.2 验评项目严格按照各专业验评项目划分一览表执行。
6.3 工程质量报验单编号与质量检验评定表工程编号一致。
7、项目部工作程序、管理制度（体系运行控制文件）、体系程序文件的编号按公司CX/JG001-201X《文件控制》进行，一个完整的编号包括5 组字符：
例如： □□ /（□□） □□ □□□ — □□□□
      

文件类型
文件所产生的年号

流水号

项目部代码


文件编制部门代码

上述规则解释权归镇江公司XX项目部工程管理部。
201X-06

