附件5
A、报告封面样式

    年   区   镇（乡、街道）高标准农田建设项目***报告







单位：***
日期：    年   月   日



说明：本封面样式适用于项目实施总结报告、设计工作总结报告、施工管理工作总结报告、监理工作总结报告、竣工报告、初验报告封面；
***报告----填写对应的报告名称；
***单位----依据报告类型填写对应提交单位，单位后填写提交单位全称。

B、项目实施总结报告编制提纲
一、项目概况
包括项目位置、初步设计文件批复情况、建设任务及主要经济指标、投资金额、项目工期、参建单位信息等。
二、项目实施前准备情况
包括承担责任制的执行情况，各参建单位的选定以及合同签订情况，公示公告情况等。
三、项目实施情况及建设质量
项目开工、完工时间，建设任务完成情况及工程质量的认定情况，实施过程中的发现的问题及整改落实情况等。
四、工程设施试用情况
包括各类工程的工程量、试用时间、试用地点、试用主体、现场试用情况、管护主体满意情况、试用中发现问题的修复或重建情况、留存的各类工程设施试用的影像资料情况等。
五、项目管理及制度执行情况
项目日常管理巡查情况描述、项目工程调整内容、原因和批准情况，设计与实际完成工程量对比以及增减原因说明，工程结算及各合同的执行情况等。
六、资金管理与使用
预算评审执行、竣工决算及审计情况、资金来源到位及拨付情况。
七、档案资料管理


C、施工管理工作总结编制提纲
1、 项目概况
工程位置、规模、布置及主要技术指标。
2、 项目投标
工程招标、投标及合同签订情况。
3、 施工进度管理
施工总体布置、施工总进度、分阶段施工进度安排（附施工场地总布置图和施工总进度表）、进度实施完成情况，包括主要工程开完工时间、完成的工程量，分析工程提前或推迟完成原因。
4、 主要施工方法
田块整治工程、灌溉与排水工程、田间道路工程、农田防护与生态环境保护工程、农田输配电工程、科技与信息工程和农田地力提升工程等主要施工方法。根据实际施工内容，介绍施工工艺流程、技术要求及施工方法等。
5、 施工质量管理
工程的施工质量保证体系及实施情况，质量事故及处理，工程施工质量自检情况等。
6、 文明施工与安全
生产文明施工与安全生产的总目标及保证措施，针对国家、行业以及合同中有关安全生产规定的落实情况，生产安全事故及处理情况等。
7、 合同管理
合同签订、合同履约及执行情况，工程合同价与工程实际价款结算的差异及原因，工程款及工资拖欠情况等。
8、 经验与建议
主要描述项目建设过程中积累的经验和对本工程后续工作的相关建议等。
9、 附件
（一）施工管理机构设置及主要工作人员情况表。
（二）投标时计划投入的资源与施工实际投入资源情况表。
（三）工程施工管理大事记。
（四）技术标准目录。












D、监理工作总结编制提纲
一、工程概况
包括项目名称、建设地点、建设内容、建设工期、参建单位（包括承担、勘察测绘、设计、招标代理、施工、耕地质量等级评定、工程复核等单位），监理的工程内容以及涉及的主要工程数量、规模、技术指标等。
二、监理规划
监理实施细则、主要依据、工作方法、工作制度、监理方法和设备等。
三、监理过程监控
包括开工审批、进度控制、质量控制、合同管理、资金管理、安全监督、档案资料等。
列明单元、分部、单位划分，明确隐蔽工程、重点部位、关键工序等，隐蔽工程施工、单项工程验收等关键环节的监理过程以及质量控制。
四、监理工作质量评述
包括进度控制、质量控制、资金管理、工程安全等的评述。
五、总结与建议



E、 设计工作总结报告
1、 工程概况
主要描述工程建设规模、项目性质、建设地点、项目区的地貌类型、土地权属状况、原规划新增耕地面积和新增耕地率、项目建设内容与投资等。
2、 设计任务委托过程
描述设计任务的委托时间、委托方、任务书的下达时间。
3、 项目规划设计主要经济技术指标
描述设计标准（包括田块整治标准、灌溉排水标准、田间道路建设标准等）、总体布局（包括土地利用布局、工程平面布局、灌溉工程布局、排水工程布局、输配电工程布局、田间道路工程布局等）、效益分析等。
4、 设计要点
对设计过程中遵循的主要原则、遇到的主要问题、采取的关键参数、主要技术指标等进行说明。
5、 设计变更情况
对设计变更的原因和设计变更的内容进行说明。
6、 规划设计文件质量管理
包括规划设计管理、设计文件的内部管理和设计文件的对外管理要求等。
7、 项目实施服务
对工程项目建设过程中，设计单位进行的实施服务项目进行说明，如设计交底、设计说明以及遇到问题的解决方案等。
8、 经验与建议

F、 项目竣工验收报告
1、 验收工作组织开展情况
包括验收时间、成员单位、验收方法及验收依据等。
二、项目建设内容完成情况
包括建设规模及工程内容建设完成情况。包括现场核验情况，内业审查经批复的初步设计和变更材料，决算审计报告等，核查的项目实际完成工程量及经济技术指标。
三、工程质量建设情况
包括各类工程的工程量、建设质量情况等。
四、工程设施试用情况
包括各类工程的工程量、试用时间、试用地点、试用主体、现场试用情况、管护主体满意情况、试用中发现问题的修复或重建情况、留存的各类工程设施试用的影像资料情况等。
五、资金到位和使用情况
各级资金来源及批复、按照项目合同落实到位情况，入账手续及支出凭证等资金使用情况
六、管理制度执行情况
包括项目建设过程中指定的各项制度，具体内容执行情况。
七、群众代表意见情况
包括项目区农村集体经济组织负责人、农民群众代表等意见征求情况和满意情况等。
八、存在的问题和建议



G、初验报告编制提纲
一、项目开展情况
项目名称、位置、主要工程内容、开工完工等时间。
二、初步验收工作概况
包括初验时间、成员单位、验收方法及验收依据等。
三、验收内容情况
（一）项目实施管理情况。承担责任制、招投标制、监理制、公示公告、合同管理制等执行情况。
（二）项目建设任务情况。建设规模及工程内容建设完成情况。依据经批复的初步设计和变更材料，说明项目实际完成工程量及经济技术指标。
（三）工程质量。对照不同级质量验收的认定情况，对项目工程质量予以认定。
（四）资金管理与使用。
（五）工程管护。项目工程管护责任主体情况及责任。
（六）投资预期效益。预期效益及合理性
（七）资料档案管理。资料的完整性、一致性以及有效性，资料的分类、整理情况等。
四、初验结论
（一）针对以上七项验收内容的结论。
（二）验收意见（是否通过）。
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