
附件 3：

潍宿高铁临沂段工程建设指挥部

工程调度实施细则

   

第一章  总  则

第一条  为加强铁路建设管理，实现及时、准确、全面

掌握铁路工程建设情况，有效落实铁路建设各项要求，实现

铁路工程建设目标，依据原中国铁路总公司《铁路建设工程

调度管理办法》（铁总建设〔2014〕255号）、《中国铁路济南

局集团有限公司铁路建设工程调度实施细则》（济铁办建

〔2022〕92 号），结合潍宿高铁临沂段工程建设指挥部（以

下简称“指挥部”）项目管理实际，制定本细则。

第二条  本细则适用于潍宿高铁临沂段工程项目建设调

度管理工作。

　

第二章  机构及人员

第三条 工程调度实行分级管理。指挥部在工管部设工程

调度值班室（下称“调度值班室”），各参建单位在项目部驻

地设现场工程调度机构（实行联合体的分别设各自管段的现

场工程调度机构）。调度值班室由工管部归口管理。

第四条



 指挥部调度值班室设专职管理人员，工管部、征拆协调

部和安质部各设工程调度兼职管理人员。现场工程调度人员

数量应满足调度管理工作和 24小时值班工作需要。

第五条 工程调度人员（含兼职）应具有一定的铁路大中

型项目施工、技术、管理经验，具有中级及以上专业技术职

称，并应保持相对稳定。

第六条 指挥部工程调度专职管理人员由分管调度工作领

导推荐，工管部、征拆协调部、安质部工程调度兼职人员由

工管部、征拆协调部、安质部部长分别推荐，经指挥部明确

后上报集团公司建设部备案。

第七条 现场工程调度人员名单由参建单位项目部确认后，

填写《现场调度人员信息登记表》（附件 6），报工管部审核

和备案。现场施工调度人员一经备案不得擅自更换，确需更

换时需填写《变更调度人员申请表》（附件 7）向指挥部申请，

经指挥部分管调度工作领导同意后方可更换现场施工调度人

员。

第三章  职  责

第八条  各级工程调度机构要严格按《铁路建设工程调

度管理办法》（铁总建设〔2014〕255号）、《铁路建设工程调

度实施细则》（工管工技函〔2014〕394号）和本细则规定开

展工程调度工作，对调度报告、调度记录和上报调度信息的



准确性负责，对信息报告、追踪落实的及时性负责。



第九条  各级工程调度实行请示报告制度，重大问题、

重要事项不得擅自处理，必须逐级请示报告。

第十条  指挥部工程调度工作主要内容。

（一）负责指挥部工程调度管理工作，设立工程调度机

构，明确工程调度专兼职管理人员，组织制定或修订工程调

度管理办法或实施细则，确保指挥部工程调度制度符合上级

要求和本级管理实际，采取措施确保指挥部工程调度工作质

量。

（二）收集、整理、分析工程建设信息，按照济南局集

团公司、相关代建项目建设单位工程调度要求，及时、真实、

准确地编报工程调度报告，反映工程建设过程中存在的主要

问题和制约项目进展的主要因素，建立工程调度台账。

（三）24小时值守调度值班电话，按照上级调度要求及

时处置铁路工程管理平台调度指挥信息；发出、接收和处置

《工程调度命令》、《工程调度通知》、《工程调度便函》以及

其他电子函件。

（四）及时报告项目建设的工程质量安全事故、自然灾

害与突发事件等信息，接受上级工程调度室应急处置命令，

并跟踪反馈命令落实情况。

（五）参加指挥部召开的工程建设有关会议，收集、反

馈工程相关建设信息。



　　（六）负责营业线施工日计划、路用车运行计划的审查、

汇总、上报、批复计划的下达和日常管理；接收、传递运行

揭示调度命令；协调解决营业线施工等事宜。

（七）负责营业线施工日计划的兑现分析工作，并按要

求及时上报施工兑现情况和施工延点分析报告。

（八）建立本级工程调度考核制度，督促参建单位建立

工程调度及信息管理体系，对参建单位调度工作进行管理和

提出考核意见。

　　第十一条  参建单位现场工程调度工作主要职责。

（一）负责本单位项目机构工程调度管理工作，设立工

程调度机构，明确工程调度专兼职管理人员，组织制定或修

订本单位工程调度管理办法或实施细则，确保工程调度制度

符合指挥部要求和本级管理实际，采取措施确保工程调度工

作质量。　　

（二）参建单位要及时报告现场发现的工程质量安全事

故、自然灾害与突发事件等信息，接受指挥部及上级部门的

应急处置命令，并跟踪反馈命令落实情况。

（二）及时、真实、准确地按照指挥部要求上报现场建

设信息，反映工程建设过程中存在的主要问题和制约项目进

展的主要因素。

（三）现场工程调度（施工）要建立《工程量统计台账》

（施工），每日统计管段施工工程量，按要求填写《工程量统

计台账》（施工），确保台账质量。



（四）现场工程调度（监理）要建立检查《工程量统计

台账》（施工）制度，监督台账质量，按要求提报指挥部相关

台账信息。

（四）现场工程调度（设计）要建立《施工图统计台

账》，实施更新施工图信息，按要求填写《施工图统计台账》，

确保台账质量。

第十二条  工管部工程调度工作主要职责

（一）负责指挥部工程调度日常管理工作，采取有效措

施确保指挥部调度值班室和工管部有关调度各项工作质量。

（二）负责组织起草或修订指挥部的工程调度管理办法

或实施细则（含考核制度），确保指挥部工程调度制度符合上

级要求和本级管理实际。

（三）负责组织收集、整理、分析工程建设信息，按照

济南局集团公司、相关代建项目建设单位工程调度要求，及

时、真实、准确地编报工程调度报告，反映工程建设过程中

存在的主要问题和制约项目进展的主要因素，建立工程调度

台账。负责向调度工作会议报告调度工作情况。

（四）负责参加指挥部召开的工程建设有关会议，收集、

反馈工程相关建设信息，

（五）负责督促参建单位建立工程调度及信息管理体系，

对参建单位调度工作进行管理和提出考核意见。

（六）负责确定集团公司、指挥部有关部门的通知或文

件等电子函件的发送。



（七）负责推荐工管部分管调度工作管理人员。

第十三条  征拆协调部工程调度工作主要职责



（一）负责配合指挥部工程调度工作，采取有效措施确

保指挥部工程调度有关投资、征拆方面信息的工作质量。

（二）负责参与指挥部的工程调度管理办法或实施细则

（含考核制度）的起草或修订工作。

（三）负责参与工程调度考核工作，对参建单位调度工

作提出考核意见。

　　（四）负责推荐征拆协调部工程调度兼职管理人员

第十四条  安质部工程调度工作主要职责

（一）负责配合指挥部工程调度工作，采取有效措施确

保指挥部工程调度有关工程质量安全管理方面信息的工作质

量。

（二）负责参与指挥部的工程调度管理办法或实施细则

（含考核制度）的起草或修订工作。

（三）负责参与工程调度考核工作，对参建单位调度工

作提出考核意见。

（四）负责推荐安质部工程调度兼职管理人员。

第十五条  指挥部调度值班室主要职责

（一）负责指挥部调度值班室各项工作的落实，采取有

效措施确保调度值班室各项工作质量。

（二）负责 24小时值守调度值班电话，按照上级调度要

求及时处置铁路工程管理平台调度指挥信息；发出、接收和

处置《工程调度命令》、《工程调度通知》、《工程调度便函》

以及其他电子函件。。



（三）负责及时报告项目建设的工程质量安全事故、自

然灾害与突发事件等信息，接受上级工程调度室应急处置命

令，并跟踪反馈命令落实情况。

　　（四）负责营业线施工日计划、路用车运行计划的审查、

汇总、上报、批复计划的下达和日常管理；接收、传递运行

揭示调度命令；协调解决营业线施工等事宜。

（五）负责营业线施工日计划的兑现分析工作，并按要

求及时上报施工兑现情况和施工延点分析报告。

第十六条  指挥部分管调度工作领导主要职责

（一）负责指挥部工程调度全面工作。

（二）负责组织审定指挥部调度管理办法或细则（含考

核制度），确保指挥部工程调度制度符合上级要求和本级管理

实际。

（三）根据实际情况，适时组织开展指挥部工程调度工

作会议，收听有关工程调度工作情况报告，审定工程调度工

作考核意见。

　　（四）负责组织确认工程调度专兼职管理人员，并组织

向集团公司建设部备案。

（五）负责批示上级《工程调度命令》、签认本级《工程

调度命令》。

（六）负责批示上级《工程调度通知》、《工程调度便

函》，签认本级《工程调度通知》、《工程调度便函》。

（七）组织完成指挥部交办的其他有关工程调度工作。



第十七条  工管部部长工程调度主要职责

（一）负责指挥部工程调度日常管理工作，采取有效措

施确保指挥部调度值班室和工管部有关调度各项工作质量。

（二）负责组织起草或修订指挥部的工程调度管理办法

或实施细则（含考核制度），确保指挥部工程调度制度符合上

级要求和本级管理实际。

（三）负责向指挥部调度工作会议报告调度工作情况。

　　（四）负责对参建单位工程调度工作进行管理，根据工

程调度分管领导要求，组织开展工程调度考核工作，提出考

核意见。

（五）负责推荐工管部工程调度兼职管理人员。

（六）负责确定集团公司、指挥部有关部门的通知或文

件等电子函件的发送。

（七）完成领导交办的其他有关工程调度工作。

第十八条  征拆协调部部长工程调度主要职责

（一）负责配合指挥部工程调度工作，采取有效措施确

保指挥部工程调度有关投资方面的工作质量。

（二）负责推荐征拆协调部工程调度兼职管理人员

（三）完成领导交办的其他有关工程项目投资的工程调

度工作。

第十九条  安质部部长工程调度主要职责

（一）负责配合指挥部工程调度工作，采取有效措施确

保指挥部工程调度有关工程质量安全管理方面的工作质量。



（二）负责推荐安质部工程调度兼职管理人员。

（三）完成领导交办的其他有关工程项目质量安全管理

的工程调度工作。

第二十条  工管部工程调度专职或兼职管理人员主要职

责

（一）负责完成工管部工程调度各项工作，确保工作质

量。

（二）负责起草或修订指挥部的工程调度管理办法或实

施细则（含考核制度），确保指挥部工程调度制度符合上级要

求和本级管理实际。

（三）负责收集、整理、分析工程建设信息，按照济南

局集团公司、相关代建项目建设单位工程调度要求，及时、

真实、准确地编报工程调度报告，反映工程建设过程中存在

的主要问题和制约项目进展的主要因素，建立工程调度台账。

根据调度分管领导要求，负责起草指挥部调度工作会议报告。

（四）参加指挥部召开的工程建设有关会议，收集、反

馈工程相关建设信息，并传达至有关工程调度专兼职管理人

员和调度分管领导。

（五）负责督促参建单位建立工程调度及信息管理体系，

督促、帮促参建单位开通铁路工程管理平台。

（六）负责督促参建单位工程调度资源配置满足现场工

程调度要求，审核参建单位工程调度人员资格，办理现场工

程调度人员备案和变更手续。



（七）负责建立指挥部工程调度专兼职管理人员台账，

并向集团公司建设部备案。

（八）负责收集调度值班室当日《调度值班记录表》复

印件，并妥善保存。

（九）负责参与工程调度考核工作，对参建单位调度工

作提出考核意见。

（十）完成领导交办的其他有关工程调度工作。

第二十一条  工管部专业工程师工程调度主要职责

（一）负责配合工管部工程调度专职或兼职管理人员有

关工程调度报告各项工作，核实相关工程建设进度数据，建

立主管专业的工程建设进度台账，保证台账数据的可用性、

实时性、准确性和可追溯性，确保工作质量。

（二）完成领导交办的其他有关工程调度工作。

第二十二条  征拆协调部工程调度兼职管理人员主要职

责。

（一）负责配合指挥部工程调度工作，完成征拆协调部

工程调度各项工作，确保工作质量。

（二）负责参与指挥部的工程调度管理办法或实施细则

（含考核制度）的起草或修订工作。

（三）负责参与工程调度考核工作，对参建单位调度工

作提出考核意见。

（四）完成领导交办的其他有关工程项目投资的工程调

度工作。



第二十三条  安质部工程调度兼职管理人员主要职责。

（一）负责配合指挥部工程调度工作，完成安质部工程

调度各项工作，确保工作质量

（二）负责参与指挥部的工程调度管理办法或实施细则

（含考核制度）的起草或修订工作。

（三）负责参加工程调度考核工作，对参建单位调度工

作提出考核意见。

（四）完成领导交办的其他有关工程项目质量安全管理

的工程调度工作。

第二十四条  指挥部调度值班室工程调度专职管理人员

职责。

（一）负责完成指挥部调度值班室各项工作，确保工作

质量。

（二）负责参与指挥部的工程调度管理办法或实施细则

（含考核制度）的起草或修订工作。

（三）负责严格执行工程调度值班制度，24小时值守调

度值班电话，定时查看、打印路局各类重要通告和会议通知；

按照上级调度要求及时处置铁路工程管理平台调度指挥信息；

发出、接受和处置《工程调度命令》、《工程调度通知》、《工

程调度便函》以及其他电子函件。

（四）及时报告项目建设的工程质量安全事故、自然灾

害与突发事件等信息，接受上级工程调度室应急处置命令，

并跟踪反馈命令落实情况。
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