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投标施工组织方案 

北京**建筑装饰工程有限公司 

 

一、工程特点及招标要求 

（一）招标工程概况 

１．本工程为**计算机业务综合楼四层（部分）的室内装修、配电、

照明、空调系统及一层西南角外门廊的装修改造，工程地处北京****总局

大院内。 

２．本工程为框架结构，需改造装修为四层３～６轴部分室内装修和

首层酉南角外门廊的维修改造，总建筑面积约１２４０ｍ２。目前，其余

部分已进行完室内装修并投人使用。 

3）依据设计文件，四层改造装修部分主要功能划分如下： 

办公室５个；培训教室２个；贵宾室，会议室（兼谈判室）各１个，

展示厅（兼多功能厅）ｌ个，北侧休息平台、控制室和空调机房等。施工

平面图见图２－３－１。 

（２）主要部位的装修做法简介： 

办公室：白色内墙涂料；天然花岗石地面；矿棉吸声板吊顶。 

会议室（谈判室）：墙面为白色“雷诺兹”板、金属铝板；圈绒地毯

地面；发光吊顶石膏板造型。 

贵宾室：墙面金壁纸、樱桃木和金属色防火板造型饰面；地面保持原

有的石材地面、铺高档地毯；造型石膏板吊顶。 

培训教室：“柔漫丝”纤维墙布白色吸声墙面，并辅以蓝灰色防火板
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造型处理；天然花岗石地面；矿棉吸声板吊顶。 

展示厅（多功能厅）：白色吸声内墙，并辅以花梨木、铁艺和ＰＳ板

等作造型；玻化砖地面；造型石膏板吊顶，并辅以铁艺、ＰＳ板造型。 

北侧休息平台：墙面采用白色内墙涂料，玻化砖地面，吸声板吊顶。 

 

（二）建设单位的招标要求 

１．基本承包方式和工期要求 

业主对本工程采用包工、包料、包工期、包质量的承包方式进行委托

施工，并应当对业主分包的其他单位进行总包管理。 

根据业主的要求，乙方接到甲方进场通知日起计９０日历天内完成合

同范围内的工程。 

２．总体设计要求：要求装修设计突出简洁、明快、大方、经济、实

用。除贵宾接待室外，房间以白色基调为主，在色彩心理上要求清静，有

利于提高人的思维及工作效益，忌温馨家庭的舒适感。 
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３．验收及质量要求：由甲方组织有关各方，按国家有关验收标准和
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计算机场地国家标准及计算机供应商对场地的技术要求验收，并确保达到

“优良”等级标准。 

４．文明施工、现场管理方面的要求 

按业主的要求，在施工中，必须制定施工现场管理制度，服从甲方大

楼管理机构的管理，保护大楼的一切设施、材料、管线的完好；必须遵守

北京市安全防火消防规定；在施工中做到文明施工，尽量减少噪声，保持

施工现场及周边的环境卫生；尽量减少对大楼其他部位办公区的影响。 

按业主的要求，施工所用的材料、机具不许通过室内电梯和楼梯运输，必

须在大楼北侧设垂直运输设施，并确保对外墙装修的成品保护。 

５．其他方面的要求： 

（１）楼板必须做全面的防水处理； 

（２）工程施工实行工程监理制度。 

根据业主的要求，我公司将配备强有力的施工管理机构，建立健全有

效的质量保证体系，制定行之有效科学合理的施工方案和技术措施，确保

材料、工机具和劳动力供应，在９０个施工日历天内保质保量地完成合同

范围内的各项施工项目。 

 

二、施工部署 

（一）施工顺序 

本工程采取自上而下，先墙面、柱面，后顶棚再地面的施工顺序，地

面面层需待吊顶、隔断全部门完成后，方可进行施工。从专业上先电气、

通风空调管线，然后再顶棚面板。 
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（二）施工准备 

根据工程实际情况，建立强有力的项目领导班子，建立健全生产、技

术。质量、安全、文明施工、消防保卫等各项管理规章制度，确保工程顺

利进行。 

１．施工管理组织机构如图２－３－２所示： 
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２．技术准备工作 

1）组织各专业相关人员熟悉现场和图纸，做好施工技术准备工作。 

（２）精心编制施工组织设计，做好各项技术交底工作。 

（３）搞好主要材料翻样委托加工和编制主要材料计划。 

（４）搞好科研工作，充分利用新材料、新工艺以及新技术 

３．协调好各方面的关系 

（１）明确项目部内部的职责分工、奖罚制度； 

(2）协调好装饰施工队伍和其他专业的关系，统一安排，使各专业之

间互相配合，顺利施工创造有利条件。 

（３）协调好与业主之间的关系，积极主动地想业主之所想，急业主

之所急，与业主之间的合作关系是本工程施工合同全面履行的基础条件。 

（４）协调好与监理单位的关系，积极配合监理工程师对工程的控制。 

（５）协调好与周边单位如消防部门等的关系，为工程顺利进行提供

保障。 

４．劳动力部署 

（1）施工动员及交底 

若我公司有幸中标后，我们将充分利用开工前的前期准备时间，对本

工程施工管理人员及施工操作人员进行施工前开工动员和施工及技术交

底工作，其主要内容为： 

1）介绍工程基本情况和场地使用划分安排； 

２）做好施工后勤工作的组织安排； 

３）讲述工程施工特点、施工方法及应特殊注意事项； 
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４）明确本工程项目的管理班子、管理层次、管理职责、管理措施和

管理要求及相关奖罚制度； 

５）强化施工安全意识、质量意识、工期意识、文明施工意识、大局

意识、协调配合要求、环保意识等方面的教育； 

６）强调本工程施工作业的特殊要求和管理措施。 

经过动员及交底使参加施工人员了解施工基本情况，清楚施工特点和

注意事项，做到心中有数，提高思想认识，振奋工作精神，以饱满的工作

热情和高昂的士气进场施工，保证按期完成任务。 

（２）劳动力落实保证措施 

1）根据施工方案实施要求及施工进度计划和劳动力配置需要计划的

要求，提前落实安排和组织劳动力进场，并建立相应的组织领导体系和管

理保证制度； 

２）在做好上述需求计划落实之后，应另外做好施工劳动力安排预备

计划，以备在必要时能够随时召集调用，作为确保合同工期的一项必要措

施。本工程计划木工４０人，油工：２５人，石材工１５人，地毯铺设１

２人，瓦工１２人，抹灰工１８人，电１２０人，通风工 8 人。 

３）根据各队及班组所承担的施工项目要求及其劳动力技术、质量、

施工管理协作能力等，以公司内部施工任务合同为依据，与其签订本工程

具体的施工任务合同、施工安全协议书及其他有关承诺和保证文件，明确

其工作项目和范围、工作目标。施工要求、奖罚措施等事项，以满足本工

程项目的要求； 

４）充分发挥我公司在施工组织管理方面的优势，将有关施工队、班
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组由项目经理部及其管理人员按工序、分区域、交叉施工作出详细安排，

并将其他专业分包单位一井纳人项目经理部的管理体系，确保工期、质量

目标的实现； 

５）对劳务施工人员所需的生活后勤条件做出充分的考虑安排，包括

居住、通信。饮食、起居、清洁卫生、季节变化适应等方面，以保证他们

无后顾之忧，全力投人施工工作，确保施工进度和管理的需要； 

６）在本工程施工期间，根据工程进度需要，本工程项目经理部及所

属施工人员拟取消节假日、休息日，在必要时采取双班制施工方法，以确

保施工工期。 

（３）公司及施工队伍简介 

我公司为“建筑装饰、装修施工一级企业”、“‘建筑幕墙施工一级企

业”。“工业与民用建筑施工二级企业’、“设备安装施工二级企业”、“甲级

建筑装饰设计企业”。公司连续荣获“北京市优秀建筑装饰企业”和“重

合同、守信誉”单位。企业自成立以来始终以“质量第一、信誉至上”为

宗旨，精心设计、施工，严格管理，承建了各种中、高档建筑装修安装工

程的设计施工及相应的电气、通风、空调工程的安装，同时我公司还获得

了 ISO9００１品质证书，能提供强有力的质量保证体系，提供优质产品

和优质服务。 

针对本工程我们将精选装饰及专业施工队伍，确保工期和质量目标，

其中木工队伍选用广东及江苏队伍；瓦工抹灰工选用河北、安徽施工队伍；

油工选用浙江、河南施工队伍；石材选用福建施工队伍；金属板、不锈钢、

铝合金、地毯等工程施工选用我公司下属专业分公司施工队伍；以上各专
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业施工队伍均与我公司长期合作，资质齐全且技术水准高，管理水平高，

质量保证能力强。 

 

三、施工主要机械机具设备 

（一）施工机具的准备 

根据本工程装饰设计和施工要求，在施工准备及施工过程中，将充分

考虑本装饰工程的难度及业主对本工程的要求，保证调配充足、齐全，先

进的机械机具设备，同时在本次装修中所采用的机具，手持电动工具和用

电设备将设专人管理，在施工中对机械、机具等设备及时进行保养及维修，

确保使用正常。 

（二）本工程计划使用的主要机具设备（表２－３－ｌ） 
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四、主要工程量统计表 

 

五、施工进度计划及施工进度表 
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本工程根据合同计划安排９０个日历工作日，为提高经济效益，根据

工程实际及我公司技术力量和物资力量，我们承诺保证把工期缩短为８０

ｄ。 

（一）施工工期保证措施 

1．公司准备配备装饰施工经验丰富、技术实力强的项目管理班子，

中标后立即可投人人力、物力，及时进场组织施工。 

2、充分发挥我公司施工组织管理的优势，公司各职能部室对本进度

计划全力支持，由各级管理人员对各道工序进行全过程控制，在做好成品

保护的前提下，促使各分部分项以最大限度进行合理的交叉施工，保证施

工流水能按计划正常运转。 

3、加强施工中的过程控制，严格“三检”制，提高一次交验合格率，

避免不必要的返工返修，延误工期。 

４、加强工厂化施工，门框、造型门、各种木线、石材、内墙“雷诺

兹”板及其他专业设备均可安排进行工厂化加工，现场安装，这样既可保

证质量又确保施工工期。 

5．暖卫、电气、通风、空调等设备安装工程与其他各分部工程配合

土建穿插作业，尽可能不占用整体工期。 

６．在总体计划控制下，制定月计划、周计划，并按计划每周召开一

次现场协调会，及时解决劳动力。施工材料、图纸、资金、成品保护等方

面存在的问题，每月报详细计划，认真听取业主及监理工程师的意见，以

确保工期。 

７．施工进度计划责任落实到人，工种、作业队，实行奖惩制度，在
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保证质量的情况下，上道工序进度不能影响下道工序进度。 

８．生产上要根据进度计划及现场实际情况，合理安排各工种进退场

时间及劳动力用量，材料部门做好材料计划并使材料、工具及时到位，技

术、质量各部门也要密切配合，做到随叫随到，不影响生产。 

９．我们将对本工程施工的问题和困难做好充分的思想准备和技术准

备，图纸技术分析、细部分项施工计划、资料管理、施工管理。放线核线、

材料确认和定货、场外加工安全保护等准备工作，将及时配合施工计划进

行安排，为工程施工顺利进行提供强有力保障。 

（二）施工进度计划（表２－３－３） 
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六、施工现场布置运输等问题分析及安排措施 

（一）施工现场情况分析 

１．楼外供周转用的场地狭小，而且首层西南角主人口也要改造，因

此对于周转材料装卸和堆放，垃圾的堆放和清运，民工厕所的安置及部分

土建水电风材料和临时堆放等方面的安排造成一定的困难。 

２．业主明确要求不允许使用室内电梯和楼梯作为垂直运输之用，管

理人员和施工人员，原则上不允许利用电梯和楼梯，要力争做到施工和业

主办公分开或者人员可以利用室内楼梯，但要求封闭通道并做好已成活楼

梯墙面，扶手的保护和维修，而且还要处理好封闭楼梯门带来的消防等问

题。 

３．除改造装修部位外，其余房间和区域已交付使用，且业主强调施

工当中尽量减少对大楼办公的影响，严格控制噪声，搞好周边环境，做好

文明施工。 

４．施工楼面现场条件较为宽阔，为现场辅助加工设施的安置提供了

一定的便利条件 

５．需装修部位和做法是在原土建及部分结构设备完成的条件下进

行，在我们进场施工前必须对原系统和结构进行复查核验，对存在的问题

经业主、监理和设计院处理后方准进行装修改造。 

综上分析，我公司对场地安排和运输问题的安排措施如下： 

１．针对楼西侧、北侧的６ｍ的路面可以加以利用的条件，对楼北侧

的地下通道口进行围挡，利用原有围墙搭设临时材料堆场和民工厕所等。 

２．在大楼西侧设临时伙房，以使用液化气为主并制定专门的卫生和
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安全管理措施报。 

3．在楼北侧设一Ｚｔ的卷扬机提升架，作垂直运输材料用，将提升

架用密眼安全网进行封闭并做好外墙的成品保护。 

４．管理人员和施工人员可以采用以下两种方案：若业主允许利用室

内楼梯、电梯并派专人负责卫生；或者在楼北侧设小型升降电梯或搭建马

道。但综合考虑，管理人员和施利用室内电梯和楼梯比较经济方便。 

５．监理办公室由业主负责安排，我们公司的办公室考虑利用会议室

作为临时办公室，现场厕所利用大楼内厕所并派专人负责卫生和管理。 

 

七、主要项目施工方法 

根据本工程特点、施ｉ条件、设计要求，主要针对以下工序施工方法

进行考虑，以确保预期的质量标准和目标。 

（一）主要分项工序 

１．轻质隔墙砌筑； 

２．墙面抹水泥砂浆； 

3、双层防水地面 

４．纸面石膏板、矿棉吸声板等材料吊顶； 

５．顶棚、墙面涂料和“柔漫丝”纤维墙布乳胶漆墙面； 

６．木门框及门扇安装； 

７．细木制品装修及细木制品油漆； 

８．地面石材、玻化砖、地毯铺设； 

９．内墙“雷诺兹”金属色铝板等安装。 
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（二）施工工序工艺流程 

 

(三)主要项目施工方法 

１．轻质隔墙砌筑 

本工程室内隔墙采用轻质砌块。砌筑前应弹好隔墙的轴线和控制边

线，经技术员、监理验收合格后方准施工。隔墙的顶面与主体结构接触处

用实心砖侧砖或立砖斜砌挤紧，在楼面上先砌三层实心砖。隔墙与主体结

构连接处应沿墙高每５００mm 处设置２４６水平拉结筋连接，每边伸人

墙内不少于１０００mm。门洞上口设预制过梁或根据设计要求设钢筋混

凝土拉结带（当墙高大于３ｍ时），门洞两侧用实心砖砌筑，每边不少于

２４０mm，并应注意放置安装ｆｉ框的防腐木砖或连接件，不允许事后

剔凿安装。 

２．墙面抹水泥砂浆 

抹灰前全面检查墙面垂直平整度，遇有混凝土墙柱处用１：１水泥砂

浆掺水重的２０％的界面剂进行甩毛，然后对墙面进行浇水湿润并在墙高

Ｚｍ左右高度，离墙面阴角１０～２０ｃｍ处做５０ｍｍＸ５０mm 见方

的标志块、冲筋后抹１：３底子灰，罩面用回：２．５水泥砂浆。 

冬期施工，抹灰应采取保温措施（包括所使用的各种材料不得受冻）。
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涂抹时，砂浆的温度不宜低于５℃。 

３．双层防水地面 

应合同要求，楼面做双层防水，其做法为： 

钢筋混凝土楼板、２０ｍｍ厚１：３水泥砂浆找平层十涂膜防水层十

２０ｍｍ厚１：３水泥砂浆找平层一卷材防水层一水泥砂浆保护层一地面

（石材、玻化砖等）做双层防水地面时应注意以下几点： 

1）两层防水的基层的平整度，阴角、管根等细部应符合要求，不许

有空鼓、开裂及起砂、脱皮等缺陷。 

（２）做完涂膜防水层及卷材防水层后均需进行闭水试验后方准进行

下道Ｍ序。 

（３）及时做好防水保护层和成品保护，防水层做完后，不许在地面

上施工打眼等破坏防水的程序。 

4、吊顶工程施工 

吊顶主要是纸面石膏板吊顶和矿棉吸声板吊顶。吊顶施工采取先电

气、通风管道的安装，后装饰面层施工的原则，在电气、通风管道安装的

同时，可进行吊杆、龙骨的安装，待通风管道、电气管线项目完成后，再

进行吊顶饰面面层的施工。 

（1）测量放线：根据室内５０ｃｍ线和吊顶主控制线（指吊顶顶棚

翻样平面布置图标明的排版控制线人在墙面及柱子上弹好吊顶标高线，主

要指：边龙骨线和各种管道标高控制线；不同标高的分界位置线，并在顶

板上弹出龙骨布置线。 

（2）吊杆安装：吊杆采用中８吊杆，由于结构顶板为预应力顶板，
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不允许用膨胀螺栓固定，但结构施工时已留置吊顶和管道安装预埋件，故

本方案采取和预埋件焊接的方式固定吊杆。 

（３）龙骨安装 

主龙骨与次龙骨安装均需考虑与灯具、风口等设备位置的关系，以避

免不必要的返工。 

１）主龙骨安装：主龙骨为ＵＣ３８轻钢龙骨，龙骨间距与吊杆间距

均为 900-1200；龙骨连接接长必须用连接件，吊杆螺丝必须拧牢，安装

后进行调平，吊顶的起拱高度，不小于房间短向跨度的 1/2０0。 

２）次龙骨与横撑龙骨 

次龙骨与主龙骨、横撑龙骨与次龙骨挂件必须卡牢，靠墙边的龙骨考

虑阴角安装。在安装阴角线位置安装加强龙骨，次龙骨及横撑龙骨用ＵＣ

５０轻钢龙骨，距离藻井４００MM 处竖向龙骨用Ｃ７５加强隔墙龙骨

与５０MMＸ５０MM 木方加强处理，同时在竖向龙骨的下端加斜撑与结

构顶棚连接。矿棉吸声板铝合金“上”型暗龙骨用配套的吊挂件与主龙骨、

横撑龙骨连接。 

（４）纸面石膏板、矿棉吸声板等板材固定 

纸面石膏板用自攻螺钉，钉头应嵌人板面 1.5MM，但不得损坏纸面，

钉距 150MM，钉头点涂防锈漆，石膏板安装留８～１０MM 缝，以便接

缝处理。矿棉吸声板板边为企口暗装，检查孔采用“主龙骨分离与搭搁”

的专利做法。 

（５）吊顶安装注意事项 

１）吊顶龙骨安装后应组织水、电、风、监理工程师等有关人员检查
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验收合格；办理隐检手续，方准进行下道工序。 

２）电、通风及其他管道固定不许利用其他部件，应单独固定。 

３）主龙骨的安装必须让开通风管道及灯具的位置，当主龙骨必须切

断时，龙骨两端不得有悬臂现象，且应做加强处理，见图２－３－３。 

 

 

５．顶棚、墙面涂料和“柔漫丝”纤维墙布乳胶漆墙面施工 

（1）顶棚、墙面涂料施工 

１）纸面石膏板缝处理：板缝用 SG821 腻子：锯末：木胶粉＝３：

１．５：１分两次填塞，第一次填塞缝深的一半，干后填塞另一半，缝内

填充材料干透后，粘贴接缝带。 

２）墙面顶棚满刮腻子：刮腻子使用披刀，刮一通用２ｍ刮杆检查一

遍，并且在顶棚四周以顶棚水平线控制，阴阳角要弹线控制顺直方正，每

刮一遍干后打磨一遍砂纸，上道腻子不干不允许刮下道腻子，以免出现墙

面空鼓开裂。 

3）刷涂料：涂料采用滚刷结合的方法施工，即先用滚筒滚涂料，紧

接着用棕刷轻轻刷，先横刷再坚刷，这样做可以避免流坠和刷纹；涂料要
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求三遍成活，不许透底，成活后ｌM 距离平视无刷纹。涂料严格根据使

用说明稀释和施工。 

（２）“柔漫丝”纤维墙布乳胶漆墙面施工 

应设计要求，大、小培训教室墙面以“柔漫丝”纤维墙布刷乳胶漆为

主，该做法中的“柔漫丝”纤维墙布是一种新型的绿色环保型建材，化学

稳定性高，不可燃、防霉、不褪色同时表面刷涂料后，还有耐擦洗、耐酸

碱溶剂等特点；该墙布韧性好，可有效防止墙体开裂，错落别致的花纹更

具备一定的吸声作用，其工艺做法如下： 

ｌ）基层处理：待贴纤维墙布的表面必须于燥、清洁、平整、牢固； 

２）墙布切割：用剪刀或切刀从布卷上裁切布料，布料要留有５～１

０ｃｍ的裕量，最好一次将整个房间所需布料一次性裁切完。 

３）固定墙布：固定墙布采用专用粘结剂粘贴，用羊皮辊在墙面上均

匀涂刷足量粘结剂，粘结剂涂刷完后直立即粘贴纤维墙布，并用墙布铲轻

轻压平不平整的部位。 

４）角落与边缘处理：用切刀沿着墙布铲修齐内外拐角已记住拐角处

不要用墙布拼接。 

５）底涂料：用辊子在墙布上涂上稀释粘结剂（加１５％～２０％的

水）或专用纤维墙布底涂料并使其干燥。 

６）面层涂料：选择耐久性好的内墙涂料，切记不要使用填料含量多

的涂料，以免填塞织纹。用辊子在墙布上均匀涂刷涂料。 

６．木门框及门扇安装 

门框及造型门扇委托工厂加工，现场安装，这样既能保证施工质量，
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也可为本装修缩短工期打下良好的基础。 

ｌ）木门框的安装：门框与预埋木砖用１００ｍｍ钉固定，钉帽要砸

扁，并注意裁口方向，门框两侧固定不少于３点，门框的含水率控制不大

于１２％。 

２）门扇安装：根据经验和施工条件，造型门扇封边条现场装钉，可

以保证门扇安装的尺寸合适。固定采用３个１００的铜质合页，木螺丝固

定，这种做法使门扇既灵活又牢固可靠。 

７．细木装修及细木制品油漆 

（1）细木装修：细木装修主要包括木作造型墙面，各房间门套安装

等。 

1）打眼下防腐木楔，打眼不小于Φ1２深４００，间距 200； 

2）固定木龙骨：木龙骨规格根据各种饰面确定，踢脚板、木作墙面

用１２mmｘ４０mm 木龙骨，龙骨使用红白松材质（含水率式１２％），

龙骨与木楔用５０～７５ｒｕｍ圆钉固定，木龙骨与结构接触处应刷防腐

涂料，除粘接面外均刷二道防火涂料。 

３）铺设基板：基层板使用五厘板，铺钉前，龙骨表面必须平整竖直、

牢固，木龙骨表面刷乳胶与五厘板粘贴并加钉Ｆ３０气钉，门套基板采用

细木工板。 

４）粘贴面层板：面层三ｉ合板粘贴前应根据设计和使用数量先进行

挑选，确保花纹纹理一致，然后根据造型粘贴，三合板背面满刷乳胶，并

加Ｆ１０气钉或用“蚊钉”固定，使用“蚊钉”时，不许垂直于板面钉人，

应与板面成倒“八”字状钉人，以确保牢固性，当木作墙面高于整张面板
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高度时，三合板接缝处应作特殊处理，以免影响装饰效果。 

５）木线安装：装钉木线要根据本线厚度选择合适的钉子，钉子长度

应为木线厚度的１．５倍，木线宽度＞４０mm 时，应在木线背面开槽，

以避免木线日久产生变形，木线采用４５º接角，按核处刷乳胶处理。 

（２）细木制品油漆：根据以往的施工经验和从技术上分析，细木制

品清漆采用中华制漆和硝基亚光漆，其做法为： 

1）木质表面处理：将表面清理干净井用＃１２０砂纸顺着木纹方向

打磨一遍并清理干净。 

２）上色：上色前先做样板，并根据样板颜色一次性配足数量的颜料，

以防颜色不一致，在上色前要先把钉子眼等处理完毕，上色用棕刷把色浆

整体刷一遍，然后再用白棉纱或布反复擦两遍，要顺着木纹方向擦，以防

颜色不均匀，色粉干后，用干刷把木质表面上留下的棉丝小绒毛或个别的

污染轻擦干净，即可刷第一遍底漆。 

３）刷底漆：底漆采用中华制漆，它易干且透明，能填平木纹钉眼等

微孔，为面漆提供平滑的附着面，增强面漆的附着力，刷底漆一般不少于

２遍。 

４）修色：底漆刷完后把颜色不均匀、钉眼显露或有其他缺陷的地方

都要进行修色，修色方法把有缺陷的部位先用腻子填平磨好，并按照本质

上的颜色把色浆调好，用毛笔或画笔点色、描色，要保证所补颜色与本色

一致，干后用底漆找一遍，再用干净的细砂布轻轻磨一遍即可上第一遍中

层清漆。 

５）刷中层清漆：中层漆采用硝基清漆，该漆特点是干得快，漆膜清
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晰透明，耐磨及防水性好，漆膜较硬，刷涂先垂直于木纹再顺木纹刷，刷

涂打磨工序须在硬干之后，每刷一遍打一遍水砂纸，上漆打磨不少于８遍，

打磨均用水砂纸打磨。 

６）上亚光面漆：亚光面漆采用硝基亚光漆，该漆光泽柔和不刺眼，

施工方法是在已涂过清漆的饰面打磨并擦干检查合格后刚两遍亚光漆，每

刷一追打一遍砂纸，等最后一遍亚光漆干后，用ｈ４００细水砂纸打磨，

磨平磨光，并用干净布擦拭干净，最后用碧丽珠液喷擦一遍，保证饰面的

平滑光洁。 

８．地面石材、玻化砖、地毯铺设 

（1）地面石材、玻化砖铺设 

1）施工前对板材的规格、颜色、边角，光洁度进行严格检查，将有

缺棱掉角、裂纹和局部受污染的板材选出，在铺贴前先进行预铺，将色差

较大者挑出，然后进行编号并按 

顺序码放备用。 

２）将基层进行清理，将凝固在上面的混杂物和砂浆等全部清理干净，

最后用水冲洗。 

３）弹出装饰５０ｃｍ线，并在基层上做灰饼，以其表面作为地面标

高的控制面。 

４）在基层刷一道正：０．４素水泥浆，铺月：４干硬性水泥砂浆，

并浇一层贝：Ｏ．５的素水 

泥浆，然后试铺并在板材底部满刮１：１水泥胶浆，铺前在板材四周

及背面满刮封闭胶一 
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层，以防“反碱”现象出现，安放时，四角同时下落，并用橡皮锤敲

击，用水平尺找平， 

板块之间缝隙要严密。 

（２）地面地毯铺设 

施工工艺流程： 

合理安排分线及地毯切割→钉倒刺板→铺胶垫层→烫带接缝→张平

→固定、收边→修整、清扫. 

施工工艺操作要点： 

(1）量准房间实际尺寸，按房间长度加长２０ｔｕｒｎ下料。地毯的

经线方向与房间长度一致。 

（２）裁好的地毯应立即编号，与铺设位置对齐。准备接缝的两块地

毯，应在缝边注明方向。 

（３）钉倒刺板： 

1）沿墙边或柱边钉倒刺板，倒刺板离踢脚板ｓｒｎｍ。 

２）钉倒刺板应用钢钉，相邻两个钉子的距离控制在３０～４０mm. 

（４）需大面积铺设地毯时，沿墙、柱应钉双道倒刺板，两条例刺板

之间近距约Ｚｃｍ。 

（５）垫层按倒刺板之间的近距下料，避免铺设后垫层皱折覆盖倒刺

板或远离倒刺板。 

（６）拼缝前要判断好地毯编织的方向，以避免缝两边的地毯绒毛排

列方向不一致。 

（７）张平：将地毯短边的一角用铲塞进踢脚板下的缝隙，然后用撑
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子把一短边撑平后，再用扁铲把整个短边都塞进踢脚板下缝隙中。 

（８）固定收边： 

ｌ）地毯挂在倒刺板上要轻轻敲击一下，使倒刺全部钩住地毯，以免

挂不实而引起地毯松弛。 

２）地毯全部张平拉直后，将多余的地毯边裁去，再用肩铲将地毯边

缘塞人踢脚板下或塞人倒刺板与墙面之间间隙中。 

铺设工作完成后，因接缝、收边裁下的边料和因扒齿拉伸掉的绒毛应

打扫干净，并用吸尘器将地毯表面全部吸一遍。 

９．内墙“雷诺兹”板、金属色铝板等施工 

根据设计要求，会议室（兼谈判室）墙面采用白色“雷诺兹”板和金

属铝板饰面。 

其做法为： 

测量放线→墙面基层处理→安放预埋件→固定主龙骨→固定插码→

板材加工制作→板材安装. 

施工时应注意以下几点： 

ｌ）所有铁件均作防锈处理； 

２）主龙骨采用２５Ｘ７０的热镀锌方钢和Ｌ３０Ｘ３０的热镀锌角

钢； 

３）插码挂件等配件要固定位置准确与板材吻合严密，无松动等缺陷； 

４）表面接缝顺直、规矩，一般缝宽４～5mm 为宜； 

５）处理好金属板材和其他材料如石材、防火板的接缝； 

６）严格控制表面平整度和垂直度; 
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７）制定切实可行的成品保护措施并认真落实，确保工程质量和工期。 

 

八、电气、通风空调工程施工方案 

（一）通风空调工程施工 

１．材料 

镀锌板选用宝钢或武钢产品，镀锌钢管选用热镀锌管，型钢选用首钢、

本钢或唐钢产品，其他材料、部件的选用，征得甲方、监理认可。 

２．通风空调风管的制作 

风管制作质量控制要点： 

(1）规格尺寸符合施工图纸要求，误差符合验收规范规定，制作前，

应结合图纸，对现场做一次实测实量以使预制、甩口准确到位。 

（２）咬口严密，拼缝错开，减少漏风率。 

（３）大断面风管及弯头，按规定加固，加导流叶片。 

３．空调风（水）管安装 

(1）通风管道能否尽快吊装完毕，是保证总体工程进度的重要前提，

同时，也会减少与其他专业管道的碰撞，减少本专业的施工难度，所以，

是保证总体施工进度计划的实现的前提。因此，如若条件允许，拟在现场

制作，采用制作、安装流水施工，先办公用房后机房的施工顺序。 

（２）安装质量控制要点 

１）吊杆布置符合要求，牢固可靠。尽量利用现有的预埋、预留吊点，

不够的用Ｍ１２ｘ１２０的合格的膨胀螺栓固定吊杆，每根吊杆可搭接

焊，但搭接长度要超过６倍钢筋直径。 
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２）保温要严密，不允许有空鼓漏包和搭（对）接不严密情况，尤其

要注意阀门、法兰、转角、管道交叉、穿墙洞等处。 

３）水管安装要保证坡度符合要求，风管安装除要做到横平竖直不扭

翘外，要保证各甩口到位，标高准确。法兰填料采用８５０１阻燃胶条，

排烟风管可使用石棉绳填料。 

４）为杜绝漏点，直径小于５０的阀门选用铜质优质品，直径大于６

０的阀门采用蝶阀。 

５）风口全部采用半圆头镀锌螺丝暗装固定 

保证软管与风口间连接的严密及风口的定位准确，做到风口安装单个

周正、整体协调、整齐划一。 

４．设备安装 

(1）以厂家随机技术文件和相关规范为准则，按要求正确安装，并在

交工前保证设备的完好，不碰划伤外观，不丢失损坏零配部件。 

（２）质量控制要点 

１）设备组装正确就位平稳，保证风机座的水平度。设备与基础间用

经过计算选定的 SD 型减振垫隔振。 

２）设备运行前先手动盘车，确认机壳内无异物，无卡阻后，点动启

车，确认转向正确后，再进行下步工作。 

５．调试 

按北京市建委４１８号文件所列内容及设计图纸中所给各项参数，进

行各项调试工作，并认真做好记录。 

（二）电气工程施工 
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１、管线敷设应在吊顶装饰完成前施工完毕。 

２、配合装饰工程在完成顶棚的同时同步进行吊顶上的灯具的安装。 

３、待墙面装饰完成后进行开关、插座、应急灯、诱导灯等的设备安

装。 

４、在做地坪装饰前完成地插座的管线及插座盒的安装，在做地坪面

层时配合安装插座面板。 

５、电气调试 

（1）首先测试每层配电箱出线相位是否正确，根据施工图系统第一

回路分别通电调试。 

（２）照明系统通电后。关电前应挂“有电危险”标志牌。测试每一

回路电流大小，避免三相不平衡并测试电压是否正常（进行７２ｈ试运

行）。 

（３）配合有关专业分包单位进行专业调试。 

电气工程施工要求如下： 

ｌ．配管与配线 

（1）装饰工程的电气管道安装，均为主体结构完成后的二次安装，

必须对原预埋结构内的管道进行检查整理。 

（２）对预埋管道进行疏通，对锈蚀的管道按箱盒重新进行防腐处理。 

（３）吊平顶内的配管均需按明配管敷设，管卡、支架、各种箱盒等

金属附件均应用镀锌制品和防护油漆，支架安装间距符合规范要求，位置

正确、牢固，灯头盒、接线盒一般应朝下，并加盖板。 

（４）明配管支架应单独安装，不得利用其他支架（除通风、管道及
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土建吊平顶支架）。支架开孔必须用钻头开孔，严禁用氧气。电焊开孔，

管子严禁与支架焊接，如遇成排管子，则设置同一支架。管路明敷时，其

固定点间最大允许距离：ＤＮ２０以内间距为ｌm，DN３２以内间距为

1.5m，ＤＮ５０以内为 2ｍ。 

（５）明配钢管在４５０ｍｍ及以下的，必须采用螺纹连接，不得采

用套管连接，螺纹连接时，跨接地线的直径不得小于４６mm，焊接长度

不得小于圆钢直径的６倍。 

（６）吊顶内需用金属软管的部位，长度不应大于 2m，并且对金属

软管需作接地保护，但对塑钢金属软管不必接地，对带有塑包的金属软管，

必须是阻燃型的。 

（7）明配管多根敷设必须横平竖直，排列、弯头半径应一致。 

（８）铜线并头必须涮锡，导线连接紧密，绝缘良好，内层绝缘为高

压橡皮胶带，外层为黑胶布。 

（９）导线颜色的规定，相线为黄、绿、红，中性线为蓝色，接地线

为黄/绿双色，其他色线可任意使用。经过开关的相线应一致。相线、零

线、接地线严禁串接。 

（１０）回路及开关的相位，必须严格按照设计图上注明的相位分配，

以便于负荷均衡、线路检修。 

（11）灯具安装高度低于 2.4m 的，增加保护接地线与灯具外壳连接。 

（12）导线敷设完毕，必须进行绝缘测试，选用５００Ｖ摇表，绝缘

电阻值为线间绝缘或线地之间的绝缘必须在 0.5ＭΩ以上，确保线路完好

无损。 
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２．灯具。开关、插座的安装 

（1）安装开关、插座的暗盒埋设应与装饰施工密切配合好（尤其在

轻钢龙骨纸面石膏板墙体上安装时更应注重配合工作），与粉刷后的墙面

平，盒内杂物要清除，锈蚀要进行防锈处理。 

（２）开关。插座的标高必须按装修施工的基准线确定，用塑料水平

管进行复测，以求统一，标高偏差允许土 2ｍm。 

（３）开关并列安装时，偏差不得大于 1mm。开关同一场所安装时，

偏差值不得大于 5mm。上、下层同一轴线处安装时，坐标偏差不得大于

５０mm。开关不宜装于门后，一般装于距门框（毛墙）150～200ｍｍ处。 

（４）单相三眼安全插座安装时，应按插座上所标明的相别来接相线、

中性线和地线（即左零右火）。 

（５）有金属外壳的开关插座均需作有效的保护接地。 

（６）开关。插座的相线、零线、接地线均不得串接。 

(7）同一单位工程中的开关、插座等面板应统一，不得出现二种以上

不同的产品。开关一般应向下开启（双控开关除外）。 

（８）灯具安装除简灯可直接卡装在吊顶板上外，其他灯具须做专用

吊杆支架固定，保证灯具安装的可靠性，链吊灯具必须用铅丝链。安装灯

具标高低于２．４m 的金属灯具必须有可靠的接地保护。 

(9)成排灯具必须横平竖直，允许偏差不大于 5mm. 

（ｌ0）在吊平顶内与灯具连接的导线，必须有金属软管保护，不得

裸线。 

（ｌ1）在部分电气件没有全部安装完前，应做好成品保护工作以防
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因施工造成成品损伤。 

（ｌ2）花灯安装采用４１０圆钢做吊杆，根部固定采用２个４１０

的膨胀螺栓与顶板固定。 

九、质量保证体系与质量保证措施 

根据合同，本工程确保达到“优良”工程，这也是我公司对用户的承

诺和必须达到的目标，因此，我公司在施工中不仅应接受业主代表和有关

方面的监督检查，还必须建立健全完善的质量保证体系，制定科学可行的

质量保证措施。 

１．建立健全完善的项目质量保证体系。完善的质保体系是实现质量

目标的基本保障，我公司将严格按照 ISO9００１标准和公司《质量保证

手册》和《程序文件》执行，健全质量保证体系，树立“人人都是质检员”

的意识，加强过程控制，确保工程质量。 

项目质量保证体系如图２－３－４所示。 
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２．严把材料关。进场的各种主要原材料、半成品、成品必须有出厂

合格证，必须按要求实行向监理报验合格后方准投人使用。 

３．实行样板引路，大面积施工前先进行样板施工，样板经业主、监

理和质量监督部门通过后方可全面施工。 
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４．严格执行“三检制”（自检、互检和专检人加强质量评定，做好

质量记录工作。 

５、加强施工中的过程控制和不合格品控制，各级管理人员必须人人

重视质量，深人现场，及时发现问题及时纠正处理，上道工序不合格，决

不许进行下道工序施工。 

 

十、竣工后的保护、保养及服务工作 

（一）质量保修期 

１．本工程根据招标文件要求，完工后的质量保修期为１年，时间自

甲、乙双方及北京市工程质监站签署验收报告之日起计算。 

２．签订保修合同 

我公司将按公司程序文件与业主签订《建设工程保修合同书》和提供

《建设工程质量修理通知书》。业主发现工程质量问题时，可向我公司反

映，我公司将依合同组织保修。 

３．质量保修期间的服务 

（1）在维修保养期内，当由于工程本身质量原因造成损坏，我公司

将免费负责修理或更换。 

（2）在修理或更换之后，我公司将损坏原因、整改措施。完成修理

情况等，以书面形式提交业主。 

（3）工程交付后半年内我公司将指派专人，定期对本工程进行工程

质量回访并认真听取业主意见，做好《工程回访记录》。 

（4）公司根据《建设工程质量修理通知书》、《工程回访记录》和业
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主投诉记录及时组织公司有关部门到现场对工程质量进行复查，并根据保

修合同规定要求，明确维修单位，精选专业修理队，确定维修方案进行修

理并由顾客验收。 

（5）在保修期内，除对有缺陷的部位进行无偿地给予修理与更换外，

并承担一切由此而引起对业主或第三者的直接损失，除非该缺陷是由于人

为破坏或不可抗力因素造成的损坏。 

（6）我公司将对工程一切所需的保证全权负责，其责任并不因其材

料生产商提供的保证书而减轻。 

（二）对成品和半成品的管理措施 

１．本工程按国家北京市和本公司的成品保护措施和标准执行。 

２．为防止发生互相污染破坏，须制定执行正确的工作程序，制订每

一房间（每一部位）的施工工序流程，将土建。水、电、风、消防等各专

业工序相互协调，严禁违反施工程序。 

３．在施工过程中对易污染。易损坏的成品、半成品标识“正在施工，

注意保护”的标牌。 

４．施工人员要认真遵守现场成品保护制度，注意保护建筑物内的装

修、成品、设备、家具以及各种设施。 

５．各专业施工遇有交叉现象发生，不得擅自拆改，需经设计、甲方

及有关部门协商解决。 

６．加强专人值班制度，防止材料、工具被盗。 

７．加强文明施工管理，杜绝野蛮施工现象，对职工进行交底，提高

职工产品保护意识。 
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（三）成品保护措施 

１．抹灰成品保护 

（1）抹灰前必须事先把门窗框与墙边接合处的缝隙用水泥砂浆填塞

密实（铝合金门窗框嵌缝材料由设计确定）。 

（2）要及时清擦于净残留在门窗框上的砂浆，特别是铝合金门窗必

须粘贴保护膜，并保护到竣工清擦玻璃时为止。 

（3）推小车或搬运东西时要注意不要碰坏口角和墙面。抹灰用的大

杠和铁锹把不要靠放在墙上。不许蹬踩窗台，防止损坏其棱角。 

（4）拆除脚手架时要轻拆轻放，拆除后材料要码放整齐，小心撞坏

门窗、墙面和口角。 

（5）要注意保护好墙上的预埋件、窗帘钩、通风篦子等。 

（6）在抹灰层尚未硬化前应防止火烤、水冲、撞击。振动和挤压，

以保证抹灰层有足够的强度。 

（7）要注意保护楼地面，严禁直接在楼地面上拌灰。 

２．地面、楼梯的成品保护 

（1）木地板成品保护 

１）木地板铺贴后表面未处理前，应注意不能被易渗透的石灰质或有

色油渍污染，不得将砂子带进房间以防磨划板面。更不准在地面上拖、拉、

推、压棱角尖锐的铁器重物。 

2）表面处理完毕后，注意环境的洁净，必要时将门窗关闭，防止灰

尘污染表面。油漆干燥前禁止上人。 

３）应避免地面积水。 
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（2）大理石地面成品保护 

新铺砌的大理石（或花岗石）板块的房间应临时封闭。当操作人员和

检查人员踩踏新铺砌的大理石板块时，要穿软底鞋并轻踏在一块材板中，

大理石（或花岗石）地面完工后，待粘贴层符合强度要求后，在其表面加

以覆盖保护。禁止在已铺地面上进行切割作业，以防污染或损坏面层。 

（3）楼梯的成品保护 

1）楼梯踏步成品，棱角处应用木板护角或角钢护角予以保护并覆盖。 

２）楼梯扶手安装完毕后，应加以包裹以免污染、撞击、损坏。 

３．木门框扇安装保护 

（1）门框扇进场后，应妥善保管。有条件的应人库，下面垫起，离

地２０～２４ｃｍ，码次整齐，上面用苫布盖好，防止受潮。 

（2）应及时刷好第一道油，木框靠墙一边应刷木材防腐剂进行处理，

钢框刷好防锈漆。 

（3）一般木门框安装后应用铁皮保护，其高度超过手推车轴，对于

高级硬木框宜用 1cm 厚木板条钉设保护，防止砸碰门框，破坏裁口，影

响安装和装修质量。 

（4）修理门时应用大木楔将门边垫起卡牢，以免损坏门边。调整修

理门时不得硬撬，以免损坏扇料和五金。 

（5）安装工具应轻拿轻放，不得乱扔，以免损坏成品。 

（6）安装门时严禁碰撞抹灰口角，防止损坏墙面灰层。 

（7）已安装的门、扇四周用木楔背紧。必要时设专人看管，防止刮

风时损坏。 
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（8）门安装后，不得在室内使用手推车。 

（9）五金的安装应符合图纸要求，严禁丢漏。 

４．铝合金门窗及不锈钢等高级金属板饰面成品保护 

（1）材料进场后应入库堆放，并将其垫起、垫平，码放整齐，防止

变形。 

（2）保护膜要封闭好，再进行安装，安装后及时将距地Ｚｍ以下面

层采用包裹保护，方止碰撞损坏。 

（3）在室内外湿作业未完成以前，不能破坏塑料薄膜，防止砂浆等

对其面层的侵蚀。 

（4）保护膜应在交工之前撕去，要用手轻撕，切不可用刀铲，防止

将其表面划伤影响美观。 

（5）如金属表面有胶状物时，应用棉丝蘸胶溶剂，擦拭干净，如发

现局部划痕，用小毛刷蘸染色液进行染补。 

（6）架子搭拆。室内外抹灰、钢龙骨安装、管线施工等过程，严禁

蹭、砸金属饰面。 

５．玻璃安装保护 

（1）凡已经安装门窗玻璃的建筑栋号，必须派专人看管、维护，每

日应按时开关门窗，尤其在风天更应注意。 

（2）门窗玻璃安装后，应挂好风钩或插上插销，防止刮风损坏玻璃。 

（3）对于面积较大、造价昂贵的特种玻璃宜在栋号交验前安装，如

需要提前安装，应采取妥善保护措施。 

（4）玻璃安装时，操作人员要注意对窗台及门窗口抹灰等项目的保
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护。 

（5）玻璃安装后须贴彩带或写“小心”字样，醒目提示，以防碰撞。 

６．电器通风成品保护 

（1）各种管线盒闸敷设安装完成后应进行保护，其他工种操作时应

注意不得损坏。必要时应派人看护。 

（2）吊顶内稳盒配管时，不要踩坏龙骨。严禁踩线管行走。 

（3）重要设备安装后，门窗要封闭，并加锁保护，面板应贴膜保护。 

十一、安全、消防、保卫、文明施工等管理措施（略） 

十二、工程竣工档案资料的整理及管理措施 

工程的竣工资料整理是保证项目交付使用的重要工作任务之一，应严

格执行国家和京建质字（１９９6）４１８号文北京市建筑安装工程施工

技术资料管理规定》进行竣工资料编制。 

（一）竣工资料编制的主要措施 

１．项目部主任工程师组织有关人员按４１８号文件规定和按公司

《质量记录控制工作程序》进行竣工验收资料的收集，汇总组卷工作。 

２．在进行施工前，认真学习和掌握国家和北京市有关工程竣工档案

资料收集整理的规定的规范。 

３．施工技术资料随施工进度及时汇集整理。 

４．按施工技术文件、施工材料质量保证文件、施工管理文件、设计

变更依据文件等四个方面，落实收集计划、编制收集情况登记表，明确责

任人。 

（二）施工过程中档案资料收集 
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１．做好甲方、设计单位有关文件的收到和发放登记工作，并保留原

件一套存档。 

２．根据工程进度和施工情况，联系有关部门收集下列有关原始资料

（原件） 

１）与技术部联系，收集施工技术文件资料。 

２）与材料部联系，收集施工材料质量保证文件。 

３）与设计部联系，收集设计变更依据性文件。 

３．所有资料必须符合要求，做到齐全。 

４．根据建设单位需要，随时拍摄有关工程照片或录像。 

（三）施工过程后档案资料的收集整理 

１．根据竣工资料收集整理办法，做好归档、整理工作。 

２．施工中、施工后阶段穿插绘制工程竣工文件，如收集工程竣工报

告、工程决算签证、编制全套竣工图，并根据建设单位需要，收集拍摄建

筑物有关照片、录像。 

（四）对其他分包单位的竣工资料的监督管理 

１．要求各有关分包单位落实对文件和资料的控制。 

２．进行竣工资料、签证的收集整理培训、交底。 

３．定期检查各有关分包单位的竣工资料收集、整理情况。 

４．竣工后，协助和指导各有关分包单位做好竣工档案资料的编制、

整理工作，确保档案资料符合要求。 

（五）严格按竣工文件材料、竣工图以及重要的工程声像档案和本工

程所涉及的工程资料的整理和编制要求工作，做好竣工档案的归档工作。 



筑
龙
网
 W
WW
.Z
HU
LO
NG
.C
OM

（六）全部施工技术资料要在竣工验收后，按合同要求规定的时间，

移交给建设单位，但最迟不得超过三个月。 

 


