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前 言 

 

本书属于“高职高专院校土建类、建筑工程管理类专业系列教材”中的一本分册，是针

对高职高专院校相关专业应用文写作课程教学需要，且根据本套教材编写计划及体例的要求

编写而成。 

本书具有专业性突出、可操作性强等特点，参加编写的人员为一线教师及一线实践专家，

具有丰富的教学经验及建筑从业经历，他们在教学和实际工作中接触的典型案例为本书提供

了新颖、生动的材料。本书的编写充分体现了“基于工作过程”的理念，从招标投标到各类

合同，从施工日志、技术交底到验收，从建筑纠纷到房屋产权，几乎涵盖了整个建筑工作过

程的所有环节，并以此体现出了其与众不同的特色。 

本书由陈雪梅担任主编, 负责制定全书编写计划及编写要求；赵文娟任副主编，负责全

书统稿审稿和文字统一加工润饰工作。全书含绪论共七章, 各章节的分工是：陈雪梅（北京

培黎职业学院）执笔绪论、单元二；白利红（北京培黎职业学院）执笔单元一；赵文娟（北

京万兴建筑集团有限公司工程部部长）执笔单元三、单元五；韩国兰（北京怀柔建筑集团副

总经理）执笔单元四。 

由于水平有限，时间紧迫，书中难免有疏漏与不妥之处，敬请读者批评指正。同时，本

书在编写过程中，参阅了很多专著、教材、有关刊物和文献，并通过互联网，借鉴了众多专

家、学者的科研成果，选用了一些例文, 在此对有关作者表示我们真诚的感谢！ 

编  者 
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任务 3   技术交底记录 

【任务描述】 

根据北京市《人民防空工程防护设备安装技术规程》（DB11/1078.1-2014）标准，规

定了人民防空工程（以下简称人防工程）人防门类防护设备安装技术要求。本《人防设备

安装技术规程交底》适用于本市行政区域内新建、扩建和改建的五、六级各类人防工程常

用人防门类防护设备安装。 

【任务目标】 

● 掌握技术交底的分类。 

● 掌握技术交底的写作格式和内容。 

● 了解简单技术交底文件的书写。 

【任务实施】 

总  则 

一、防护设备，是为防止冲击波、毒剂等通过而设置于孔口或管线上的设备。包括防

护门、防护密闭门、密闭门和防爆波活门等。防护门、防护密闭门、密闭门和防爆波活门

通常称作为人防门类防护设备简称人防门，主要由门框和门扇组成。 

二、下列符号适用于本安装技术规程交底： 

B——人防门框孔宽度(mm)；H1——人防门框孔高度(mm)； 

X0——人防门框孔对角线长度(mm)； 

L——人防门扇宽度(mm)；H——人防门扇高度(mm)； 

X——人防门扇对角线长度(mm)； 

e——尺寸偏差(mm)； 

H0——人防门门孔净高（mm）；L0——门孔长边尺寸（mm） 

三、依据北京市《人民防空工程防护设备安装技术规程》（DB11/1078.1-2014），人

防门安装技术强制性条文规定并遵守如下： 

1、人防门应随工程主体一次安装到位。人防门框墙钢筋施工时，应先安装人防门框，

后绑扎人防门框墙钢筋，其钢筋与门框的间距应满足钢筋保护层厚度要求。 

2、施工单位在人防防护段顶板钢筋施工时，应按要求在相应位置预埋用于吊装人防门

扇的吊环，吊环材质应采用HPB300钢筋。 

3、人防门安装工程全部完成后，应逐樘进行质量验收。 

4、除地铁区间人防门框之外的人防门框安装施工流程如下： 

绑扎底板钢筋及墙体插筋→预埋人防门框立框支撑件→浇筑底板混凝土时预留后浇施

工槽→安装调试固定人防门框→浇筑预留后浇施工槽混凝土→绑扎人防门框墙体钢筋及安

装预埋穿墙管件→浇筑人防门框墙混凝土 （人防门框安装施工流程图）。 
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5、安装人防门框前，应在地板上预埋人防门框立框支撑件，并预留后浇施工槽。在浇

筑底板混凝土前，应按要求对立框支撑件的预埋、后浇施工槽的留置情况进行检查验收，

并形成隐蔽工程验收记录。隐蔽工程验收记录参见如下： 

 

 

隐蔽工程验收记录 资料编号  

工程名称  

隐检项目     隐检日期 
    年  月  日  

午 

检查部位 
 层              轴 线              

标高 

隐检依据： 

      依据施工图图号                                             。 

      设计变更/洽商（编号                    ）及有关国家现行标准等。 

主要材料名称及规格/型号：                                                             

                                                                       

 

隐查内容： 

影像资料的部位、数量 

                                               申报人： 

检查意见： 

     

检查结论：            同意隐蔽               不同意，修改后进行复查                                              

复查结论： 

复查人：                                        复查日期  

签字

栏 

施工单位  
专业技术负责人 专业质检员 专业工长 

   

建设（监理）单

位 
 专业工程师  

6、施工单位在人防防护段底板钢筋施工时，应通知人防门安装队在底板上垂直预埋钢

制可焊接的立框支撑件，并与底板钢筋固定牢靠。立框支撑件的预埋应符合下列要求： 

a)当人防门框孔净宽B不大于1500mm，并有可靠的技术措施时，可按下图在人防门框墙

一侧结构地板上预埋立框支撑件： 



 

 6 

 

b）当人防门框孔净宽B大于1500mm时，应按图下在人防门框墙两侧底板上预埋立框支

撑件： 

 

7、人防防护段按挖施工时，施工单位应在门框墙上部初衬适当位置设置用于吊装门框

的临时吊环，吊环所用材质及其制作安装应能确保门框吊装安全。 

8、人防门框墙体模板支设完成后，在浇筑混凝土前，应由监理单位组织施工单位和人

防门安装队对人防门框安装及固定情况进行合模复检。 

人防门框合模复核检查记录 资料编号  

工程名称  

检查项目     检查日期 
   年  月  日  

午 
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检查部位 
                          层              轴 线              

标高 

检查内容： 

 

 

 

 

 

 

                                                申报人： 

检查意见： 

     

 

 

 

 

 

检查结论：            同意隐蔽               不同意，修改后进行复查                                               

复查结论： 

 

 

复查人：                                        复查日期  

签 

字 

栏 

施工单位  

专业技术负责

人 
专业质检员 专业工长 

   

建设（监理）单

位 
 专业工程师  

 

四、北京朝立新公司安装技术规程交底如下： 

 

技术交底记录表 

C2－1 
编号 001 

工程名称  
交底日期  

施工单位  
分项工程名称 人防工程 

交底提要 人防门安装技术交底 
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1.工艺流程：运门框至施工地点、找坐标、弹线、安装门框、临时固定   焊接固定、

隐检签认、砼浇墙体、拆墙模、吊下人防门扇、支頂模板、绑扎顶板钢筋、安装顶板吊

环、砼浇顶板、拆模板、架设照明、清除地下室积水、安装小于 1.5 米宽门扇、回填打

垫层地坪、地面成型、运送安装车库大于 1.5 米宽人防门、安装配件、调试、补刷防锈

漆面漆、粘贴标识标牌、四方总体验收。 

2 施工准备 

2.1 材料准备：人防门和门框进厂施工单位须提供垂直存放空间。 

     1.1.1 人防门：门扇和框的规格、型号、技术性能应符合设计要求，有产品 

          合格证、生产许可证。 

     1.1.2 配件：各种五金配件、密封件必须与门的规格、型号相匹配。 

     1.1.3 其它材料：各种规格的螺钉、垫片、焊条、防锈漆等。 

2.2 机具设备 

     1.2.1 机械：电焊机 

     1.2.2 工具：焊把线小线、木楔、锤子、扳手、钳子、螺丝刀、倒链、倒链   

         支架。 

     1.2.3 计量检测用具：托线板、线坠、水平尺、钢尺。 

     1.2.4 安全防护用品：绝缘手套、安全带、面罩等。 

2.3 作业条件 

     2.3.1 人防门框安装时须认真执行规范，垂直吊装，若无塔吊吊车总包方须负责

搬运到位，并且垂直放稳后再安装，门框就位调直坐标垂直准确后方可绑扎

钢筋，总包方须提供足够的卡扣钢管用来固定门框，总包方施工人员不得随

意拆除或割断人防门框固定用的卡扣、钢管等物品。 

     2.3.2 施工现场场地必须满足人防门水平堆放空间，满足人防门分类码放、码放

数量不能超出 4层，分清段与段或楼与楼之间码放位置、并且码放在塔吊转

壁的覆盖范围之内、不准与工地其它建材和设备混放。 

     2.3. 3 底板预留后浇带 

        （1）人防门下槛梁与底板落差＜250mm 时、下槛梁处预留后浇带进行二次浇筑。

预留方法见图 1      说明：门洞宽≥2000mm 时下槛梁两边各留 500mm、门洞

宽＜2000mm 时下槛梁两边各留 300mm、底板深度 300mm 或底板厚度的一半；

一直通到相邻侧墙。 

 

审核人  交底人  接受交底人  

1、本表由施工单位填写，交底单位与接受交底单位各存一份。 

2、当做分项工程施工技术交底时，应填写“分项工程名称”栏，其它技术交底可不填写。 

【任务评价】 

    该技术交底文件是按制表式进行编写的，表头部分是标题和日期；表的上部列了工程的

相关信息施工单位、分项工程名称、交底提要；表中部是技术交底的内容，编写者从施工准

备、操作工艺、质量保准等几个方面进行了全面准确的交底，各个方面紧贴工程实际，突出

了操作工艺和质量标准两个方面；表的底部包括审核人、交底人、被交底人的签字栏。该交
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底文件要素齐全，内容全面，格式正确，针对性强。 

【知识链接】 

技术交底编制管理 

 1.适用范围  

适用于集团公司所有在施工程项目技术交底的编制和审核工作。  

 2.技术交底的范围 

技术交底应包括设计交底、施工组织设计交底、专项施工方案交底、分项工程技术交 

底、四新（新技术、新材料、新工艺、新设备）技术交底和设计变更、工程洽商技术交底。 

 3.技术交底的编制 

3.1 设计交底 

    3.1.1 在施工准备工作阶段，应由施工单位组织项目各专业技术负责人进行图纸会审，

将 各自提出的图纸问题及意见，汇总后交建设单位，由建设单位提交设计单位作交底的

准备。 

    3.1.2 设计交底由建设单位组织，设计、监理和施工单位技术负责人及有关人员参加，

图 纸会审后由设计单位对各专业问题进行交底，施工单位负责将设计交底内容按专业汇

总、整 理，形成图纸会审记录，填写《工程资料管理规程》C2-2 表。 

   3.2 施工组织设计交底 

     3.2.1 重点和大型工程施工组织设计交底应在图纸会审的基础上，由分公司技术负责

人把 主要的设计要求、施工措施以及重要事项对项目主要管理人员进行交底。 

     3.2.2 其他工程施工组织设计交底应由项目技术负责人，对项目主要管理人员进行交

底。 

3.2.3 施工组织设计交底填写 C2-1 表。 

3.3 专项施工方案技术交底 

应由项目专业技术负责人负责，根据专项施工方案对专业工长进行交底，并填写 C2- 

1 表。 

3.4 分项工程施工技术交底 应由各专业工长对施工班组（或专业分包）操作层进行 

交底，应强调可操作性、针对性，语言通俗易懂，并填写 C2-1 表。  

3.5“四新”技术交底 

    应由项目技术负责人组织，技术部和分公司有关技术人员（必要时由集团公司总工程师） 

编制，并向项目部技术人员进行交底，并填写 C2-1 表。 

3.6 设计变更、工程洽商技术交底  

修改量较大，且变更内容复杂的设计变更及工程洽商，应由项目技术部门根据变更

要求，并结合具体施工步骤、措施及注意事项等对专业工长进行交底，并填写 C2-1 表。 

      4.技术交底的签字确认  

技术交底应签字齐全，交底人首先对交底内容签字确认，项目技术负责人或者项目经理

进行审核签字；接受交底人（被交底人）应逐个签字确认，不可以一人代签。 

      5.相关文件 《施工过程质量管理制度》  

      6.标准表格 

《建筑工程资料管理规程》C2-1 表和 C2-2 表 

案例详细分解 
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1. 工程概况 

1.1 工程建设概况 

序号 项  目 内    容 

1 工程名称 北京市****商业综合区 3A、3B#楼项目 

2 工程地址 北京市**** 

3 建设单位 北京****房地产开发有限公司 

4 设计单位 ****建筑顾问有限公司 

5 监理单位 北京****建设监理有限公司 

6 质量监督单位 ****建设工程质量监督站 

7 施工总承包单位 北京****建筑集团有限公司 

8 施工主要分包单位 ****建筑劳务有限公司 

9 资金来源 自筹 

10 合同工期 2014.9.30～2017.11.07，共 1134 天 

11 质量标准 合格（北京市结构长城杯金杯） 

12 文明安全施工目标 北京市绿色文明安全样板工地 

1.2 工程主要概况工程主要概况 

序

号 
项    目 内    容 

1 建筑面积 建筑总面积 74061.24 ㎡ 占地面积 14000 ㎡ 

2 建筑层数 3A、3B 写字楼均为地上 19 层 

3 建筑高度 
绝对标高 ±0.000=44.30 室内外高差 0.15m 

檐口高度(m) 3A 写字楼：89.09m；3B 写字楼：89.88m 

4 建筑层高 
3A、3B#首层层高 5.4m，二层层高 4.55m，标准层层高 4m，机房层层

高 5.22m。首层大堂层高 9.9m。 

5 结构形式 框架-核心筒结构 

6 建筑功能 商业、办公 

7 
混凝土强 

度等级 
1-7 层墙、柱 C60；8-10 层墙柱 C55；11-14 层墙柱 C50；15-18 层墙

柱 C45；19-机房层 C40；梁板、楼梯均为 C30。 

2.  主要规范、规程、标准、法规： 

序

号 
名        称 标  准  号 

1 建筑施工扣件式钢管脚手架安全技术规范 JGJ130-2011 

2 建筑施工高处作业安全技术规范 JGJ80-1991 

3 建筑施工安全检查标准 JGJ59-2011 

4 钢管脚手架、模板支架安全选用技术规程 DB11/T583-2008 
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5 绿色施工管理规程 J11138-2008 

6 
建设工程施工现场安全防护、场容卫生、环境保护及保卫消

防标准 
DB11/945-2012 

7 关于加强施工用钢管、扣件使用管理的通知 
京建材【2006】72

号 

8 北京市建设工程安全生产管理标准化手册  

3.施工部署 

3.1 安全防护领导小组 

    安全生产、文明施工是企业生存与发展的前提条件，是达到无重大伤亡事故的必然保障，

也是我项目部创建“文明现场”的根本要求。为此项目部成立以项目经理为组长的安全防护

领导小组，其机构组成、人员编制及责任分工如下： 

组  长：赵**——负责协调工作 

副组长：**——技术总部署 

***——现场施工总指挥 

组  员：吴**、程**—现场施工指挥、质量检查、技术交底、安全交底 

赵**、张**、赵**、赵**、任**、韩**——现场施工协调 

3.2 设计总体思路 

     本工程位于****镇宜家家居南侧，墙体模板采用 86 系列全钢整体大模板，为结构施工

方便，电梯井内设置操作平台以便于大模板进行施工及防护。 

4. 施工准备详见《电梯井操作平台施工方案》 

5. 电梯井跟进平台构造要求及技术措施 

5.1、电梯井跟进平台由大模板厂家在工厂制作运抵施工现场使用。 

5.2、本工程 3A、3B两栋主楼内电梯井及通风井共有 23 个需要进行跟进平台搭设（具体

位置见附图：主楼内核心筒跟进平台平面布置图）。 3A 主楼内有 11 个，其中 2500*2500mm：

2个；3300*2050mm：1 个；2700*2500mm：6个；4000*1400mm：1个；3100*2500mm：1 个。

3B 主楼内有 12 个，其中 1150*2900mm：1 个；2500*2500mm：2 个；3300*1890mm：1个；

2700*2500mm：6个；3000*1300mm：1 个；4000*1400mm：1 个。 

5.3、本工程核心筒内部分洞口四周墙体多为二次结构墙体，致使部分跟进平台搭设位置

为下一层结构板位置，本工程跟进平台按以下三种做法进行平台搭设作业： 

Ⅰ、1 型为两侧均无结构墙体：使用 14#工字钢直接搭设在下层结构洞口上，工字

钢预留 400mm 长放置洞口两侧结构板上，其上放置 10#槽钢焊接而成的平台，平台上搭

设脚手架支撑：立杆间距为 600mm，水平杆步距 600mm，在其支撑架体上放置脚手板作

为平台板，搭设高度以结构层高为准。（具体做法见附图） 
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Ⅱ、2 型为只有一侧有结构墙体：使用 14#工字钢直接搭设在下层结构洞口上，工

字钢预留 400mm 长放置洞口两侧结构板上，有结构墙体一侧在墙体模板安装前，应在墙

体根部（以结构板为准）预留 150*200 木盒，以便穿过支撑用的 14#工字钢伸入墙体作

为平台支撑点，预留洞口在墙体模板安装时必须一次预留到位。其上放置 10#槽钢焊接

而成的平台，平台上搭设脚手架：立杆间距为 600mm，水平杆步距 600mm，在其支撑架

上放置脚手板作为跟进平台板，搭设高度以结构层高为准。（具体做法见附图） 

Ⅲ、3 型为两侧均有结构墙体：在下层墙体模板安装前，应在墙体上预留 150*200

木盒，以便穿支撑用的 14#工字钢伸入墙体作为平台支撑点。预留洞口中心标高距离顶

板上皮标高 200mm。预留洞口在墙体模板

安装时必须一次预留到位，且不得切断

墙体、暗柱钢筋。在剪力墙钢筋上附加

钢筋焊接顶模棍以固定预留洞套管位

置，防止洞口模板发生位移，保证洞口

处于同一平面上。（具体做法见附图） 

 

5.4、电梯间墙体与结构墙体同步施工，为

了保证上下层电梯井剪力墙接茬位置平整，

电梯井大模板下包 50mm，利用跟进平台作为

支撑点进行加固，防止错台。 

5.5、电梯井跟进平台安放在施工层下层

14#工字钢之上，在进行施工层的施工时，搭设步距为 600mm 的井字架进行施工。电梯井跟

进平台在吊装至上一层时，下层应及时进行安全防护，每隔 2层悬挂一层安全兜网，平台下

必须悬挂安全兜网。 

5.6、电梯井跟进平台活荷载为 3kN/㎡，平台内只容许 1个人施工操作，严禁堆放重物和

放置施工机械。 

5.7、电梯井跟进平台严禁用大模板穿墙螺栓作为支撑点，必须按要求预留孔洞，支点选

用 14#工字钢。 

5.8、电梯井跟进平台边框及横撑均采用

10#槽钢焊接而成，节点全部满焊，上面铺 3mm

厚钢板与槽钢焊牢，吊钩用 20圆钢，构造见

附图所示：  

跟进平台

14#工字钢

脚手板

10*10木方与脚

手板固定牢固

1型

平台

1

1

结构板

跟进平台

14#工字钢

脚手板架起平台

10*10木方

结构板
1-1剖面图

脚手板、木方

相互固定牢固
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跟进平台

14#工字钢

脚手板

10*10木方与脚

手板固定牢固

1型

平台

1

1

结构板

    

 

 

跟进平台

200*200钢板

结构板

结构墙

拉环

兜网

≥

*跟进平台及脚手板架起平台长、宽比洞口尺寸每边缩小35mm。

结构施工预留洞口

3型

平台

14#工字钢

  跟进平台焊接样式10#槽钢焊接

20钢筋吊环

与平台焊接
50脚手板

3厚钢板

14#槽钢焊接平台

14#槽钢平台

槽钢满焊

8加强钢板

20钢筋吊环

 

 

 5.9、墙体混凝土浇筑完成达到规定强度拆模后，把跟进平台用塔吊吊起，将工字钢穿入

预留洞口，跟进平台稳固放置在工字钢上，工字钢伸出墙体不小于 300mm，伸出电梯井外部

分应用限位插销锁紧。 

5.10、在每次混凝土会签时，安全部门应对电梯井跟进平台进行重点检查，同时应定期检

查电梯井操作平台焊缝的质量。 

5.11、电梯井跟进平台每升降一次，必须进行检查验收，验收合格后方可使用。 

6.电梯井跟进平台主要受力节点受力计算（详见《电梯操作平台施工方案》） 
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   3A核心筒平台布置图
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3B核心筒平台布置图
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