南京明辉建设集团
宁明辉字【2016】25号

关于“工程质量、安全生产管理工作日志”
日报表的管理办法（试行）
公司各项目部：
为了全面了解掌握工程项目质量、安全管理等工作的实际情况，更好地有针对性的提高公司的管理水平，增强全体员工的质量安全意识，促进公司稳定发展，特制订本管理办法，请遵照执行。
一、各施工项目部应根据“工程质量、安全生产管理工作日志”日报填写内容要求,认真如实，及时填写，字迹清晰，全面准确反映工程施工地实际情况。
二、各职能部门应根据部门的职责范围，严格、细致、详细地了解项目部填写的内容，并认真进行核实，提出改进的意见。对需进行整改的内容督促限期整改到位。
三、分管领导对所分管的工程项目应全面了解、掌握分管的项目施工情况。监督、督促职能部门认真履行工作职责，指导职能部门抓好质量、安全等管理工作，使公司的管理质量上台阶，以适应市场发展的更高要求。
四、项目部应根据”工程质量、安全生产管理工作日志“日报上报时间的要求，及时上报公司法务部，未在规定时间内上报，每推迟一天处罚100元，三天以后按每天200元给予处罚。经核查项目部填写的内容失真，每发现一次处罚500元，发现代签一次的，代签之人处罚500元，应签字人处罚1000元。
五、职能部门应积极认真履行工作职责，指导项目部做好“工程质量、安全生产管理工作日志”填写工作。主动上门为项目部服务，不能在办公室等待报表签字。职能部门的主要负责人可以授权委派本部门工作人员在施工现场签字确认，但部门负责人仍承担对报表真实性的责任。项目部报表迟报一天，按项目部处罚金额得的50%给予职能部门主要负责人处罚，项目部填写内容不真实，按项目部处罚金额的50%给予职能部门主要负责人处罚。处罚金额在当月工资中扣除。日报表填写质量和及时性纳入绩效考核的内容。
六、分管领导对所管辖的工程项目“工程质量、安全生产管理工作日志”日报工作负总责。在日常管理工作应将此项工作放在管理工作的重要位置，认真履行工作职责，确实抓好日报表的上报工作。及时掌握日报表执行情况，对管辖的职能部门履责不到位，日报表上报不及时，内容不准确，填写不认真，承担领导责任，并按职能部门处罚金额的50%承担经济责任。
“工作质量、安全生产管理工作日志”报表是公司管理工作的创新之举。应认真扎实执行到位，做到不议论、不评论、先执行，在执行过程中不断完善和改进，使“工程质量、安全生产管理工作日志”确实起到促进提高施工管理的积极作用。
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