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1 目的

规范江苏分公司现场签证的职责和流程，满足现场签证管理要求。

2 适用范围

江苏分公司及所属单位。

3 职责分工

3.1 终端网络开发部/监理单位

负责承包商现场签证工程量的审核、确认。

3.2 计划投资部

与终端网络开发部共同审核、确认承包商现场签证工程量，负责费用标准的审核，

签证费用的评估与确认。

3.3 所属单位

参照此细则制定本单位现场签证管理细则。

4 工作程序要求

4.1 现场签证的范围

a） 经终端网络开发部批准的合同承包范围外的临时工程、应急工程等零星（或
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辅助）项目；

b） 应终端网络开发部要求由承包商代为支（垫）付给第三方的费用，如小额赔

青费或赔偿费等。代为支付的费用计入结算工程造价，作为工程竣工结算款

一并支付；

c） 应终端网络开发部要求实际发生的合同外人员服务或设备投入；

d） 由于终端网络开发部的原因或承包商不能合理预见事件（如发现地下文物古

迹）造成的误工（窝工）、机械停置等。

4.2 现场签证要求

a） 现场签证内容中必须明确签证的原因、位置、尺寸、主要工程量等，并附上

必要的施工方案、施工图片以及预算书。现场签证应坚持实事求是的原则，

保证现场签证的真实性、准确性、合理性；

b） 现场签证相关人员要认真研究施工合同、招投标文件及相关定额，明确工程

发生的事实，做到签证工程量准确、签证原因清楚、计量单位规范且与定额

或清单相符；现场签证的工作如已有相应的计日工单价，现场签证中应列明

完成该类项目所需的人工、材料、工程设备和施工机械台班的数量；如现场

签证无相应的计日工单价，应在现场签证申请单中列明完成该签证工作的所

需的人工、材料、设备和施工机械台班的数量及单价；

c） 现场监理和终端网络开发部应与承包商共同对签证工作量实测实量，并作认

真、详实的纪录作为签证的附件，监理和终端网络开发部在原始纪录上签署

明确意见；关于设备材料品牌变更的现场签证需要提出部门提交设备材料的

市场询价纪录。计划投资部应根据情况对签证内容进行核查、确定；

d） 现场签证一式四份，每份签证必须连续编号。签证生效后终端网络开发部及

监理单位各保留一份，返还承包商一份，同时抄送计划投资部一份。未批准

的现场签证申请单或不符合要求的现场签证由审核部门加盖“作废”字样后

及时退回承包商。

4.3 签证审核

a） 由承包商根据工程发生的实际情况填写现场签证单报监理单位进行审核，总
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监审核无误后签署明确意见上报终端网络开发部；

b） 现场签证的意见栏由终端网络开发部按内部流程填写；

c） 计划投资部作为签证费用控制的归口管理部门，负责工程签证的费用审核工

作，计划投资部对工程签证内容有异议的，由终端网络开发部负责解释。对

有争议的现场签证，由计划投资部组织终端网络开发部、监理单位及承包商

进行核实或商务磋商，确保工程签证的内容真实有效、费用合理；

d） 经初审的现场签证仅作为签证内容工作实施的依据，但不作为结算依据，工

程签证的费用最终审批权限按终端网络开发部有关内控制度体系的规定执行；

e） 经审定的工程签证费用将依据工程施工管理的相关规定进入工程竣工后的最

终结算程序。

5 附则

本细则由江苏分公司终端网络开发部组织解释。

【正文结束】

附件 1：编制依据

附件 2：释义

附件 3：现场签证管理流程

附件 4：现场签证管理内控活动列表

附件 5：现场签证申请单
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附件 1：

编制依据

1.1 《建设工程工程量清单计价规范》（GB50500-2013）。

1.2 《中海石油气电集团有限责任公司工程建设管理制度》，PM-01，2023-1，气电集

团。

1.3 《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司工程建设项目变更管理办法》PM-

01-15，2023-1，江苏分公司。
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附件 2：

释义

2.1 中国海洋石油集团有限公司

简称“中国海油”（用于对外）、“总公司”（用于对内）。

2.2 气电集团

指中海石油气电集团有限责任公司机关，包括气电集团管理层和气电集团机关各

部门。

2.3 终端网络开发部

指负责工程项目施工管理的部门。

2.4 所属单位

指江苏分公司下属中国海油全资及控股（或有实际控制权）公司、项目办（组），

不包括参股子公司。

2.5 项目组

项目组是为了方便项目工程施工管理而单独设立的，明确负责工程施工管理职责

的组织。对于工程费用较小的项目，工程施工可由终端网络开发部负责，不需要设置

单独的项目组。

2.6 现场签证

承包商应发包人要求完成合同范围外的零星项目或非承包商责任事件等工作的，

发包人应及时以书面形式向承包商发出指令，并提供所需的相关资料；承包商在收到

指令后，应及时向发包人提出现场签证要求。



江苏分公司内控制度 工程建设项目现场签证管理细则

PM-01-15-01 2023-1 第 6页 共 8页

附件 3：现场签证管理流程
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附件 4：现场签证管理内控活动列表

业务流程编号 业务流程名称 控制点编号 控制点描述
是否关键

控制点

相关制度或程序

（文号及名称）

相关制度

是否覆盖

该控制点

责任岗位

PM-01-15-01-
C01

现场签证管理流

程图

PM-01-15-01-C01-01 审核工程量是否准确 否 《中海石油气电集

团有限责任公司江

苏分公司工程建设

项目现场签证管理

细则 2023-1》(PM-
01-15-01 )

是 监理单位

PM-01-15-01-C01-02 审核工程量是否准确 是 是
终端网络

开发部

PM-01-15-01-C01-03 审核相关费用 是 是
计划投资

部



江苏分公司内控制度 工程建设项目现场签证管理细则

PM-01-15-01 2023-1 第 8页共 8页

附件 5：现场签证申请单

说明：1、本表一式四份，承包商及监理各一份、业主二份（终端网络开发部及计划投资部各一份）。

中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司 申请单编号

合同名称 合同编号

提出单位 申请日期

现场签证内容：

费用估算：

提出单位项目经理：

日 期： 年 月 日

监理单位审核意见：

日 期： 年 月 日

终端网络开发部意见：

施工经理：

部门经理：

日 期： 年 月 日

计划投资部意见：

进度费用经理：

部门经理：

日 期： 年 月 日

工程施工分管领导意见：

日 期： 年 月 日

公司总经理审批意见：

日 期： 年 月 日
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