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前 言
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总承包项目催交管理办法

1 目的和范围

为规范催交管理工作与职责分工，确保物资交货期满足合同和施工进度要求，特制定本

标准。

本标准适用于设备物资采购的交货催交过程管理。

2 编制依据

Q/NESC 20201-2024 采购管理规定

3 职责

3.1 采购中心

a) 负责编制采购设备物资催交计划；

b) 负责采购设备物资催交工作的组织；

c) 负责采购设备物资催交工作的具体实施；

d) 负责向总承包项目部通报采购设备物资催交信息。

3.2 总承包项目部

负责配合开展设备物资催交工作。

4 管理内容和方法

4.1 编制催交计划

4.1.1 根据总承包 EPC合同、设备物资采购合同、催交原则、生产周期以及其他影响交货

时间的因素，采购中心提前编制设备物资采购催交计划（见附录 A），经采购中心负责人批

准后实施；

4.1.2 采购中心根据催交工作实际情况，及时调整人力安排与催交频度，以便于指导催交

工作的完成；

4.1.3 首次编制计划时，至少要包涵以下内容：
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a) 序号；

b) 设备名称；

c) WBS 编码（根据实际情况填写）；

d) 计划到货日期；

e) 设备制造地；

f) 人力安排。

4.1.4 对于发电主机设备，安排监造单位催交，必要时，可以派员驻厂实施催交；

4.1.5 对于生产周期超过 6个月的，合同签订后即安排人员进行催交工作；

4.1.6 对于生产周期 6个月以下 1个月以上的，提前 3个月安排人员进行催交工作；

4.1.7 对于生产周期 1个月以下的，提前 1个月安排人员进行催交工作；

4.1.8 对于进口物资（含供应商再分包采购物资），合同签订后即安排人员进行催交工作。

4.2 实施催交

4.2.1 物资采购催交管理

4.2.1.1 采购中心根据物资催交计划，对催交人员的人力安排与调配进行协调；

4.2.1.2 对于催交难度较大的设备和问题，催交人员应及时填写催交意见申请单（见附录

B），并可以根据工作需要，组织公司采购中心、工程承包分公司等相关部门，共同拟定催

交措施，向项目经理、采购中心负责人及工程承包分公司总经理汇报，由公司相关部门配合

采取各种有力手段，完成催交工作；；

4.2.1.3 现场设备物资到货计划有变动时候，催交人员应及时反馈给采购中心；

4.2.1.4 催交人员应及时掌握采购到货进度、制造厂生产进度、发货时间等，每周应对物

资采购催交工作进行核查。对可能出现拖期或不能按期履行合同的供货厂商，及时向公司采

购中心传递信息，并向总承包项目经理和工程承包分公司总经理汇报；
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4.2.1.5 催交人员应将到货信息、催交信息汇总在工程月报（周报），便于各级领导掌握

集中物资采购交货信息，提出指导意见。

4.2.2 催交要求

4.2.2.1 对于发电主机设备，催交人员应组织驻场催交；

4.2.2.2 辅机和其他设备催交要求：

a) 交货时间难以保证时，应加强人力与催交频度，必要时派驻驻厂代表进行催交；

b) 对于任务重，但企业生产量大，基本可以按期供货的企业，加强催交频度；

c) 对于供货厂商生产正常时，可按正常催交程序，采用循环、分时段的进行催交。
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附录 A

（规范性附录）

催交计划表

编号： 日期：

序

号
设备名称

WBS 编

码

计划到货

日期
催交时间

设备制

造地

催交负

责人

实际到

货时间
备注

编制部门： 审核部门： 批准：
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附录 B

（规范性附录）

催交意见申请单
编号： 日期：

物资名称 生产厂家

数 量 资金付款情况

合同交货期 交货变更记录

设备排产情况

实际生产情况及

发运情况

拖期原因及存在

问题

总承包项目物资

设备部处理意见

项目经理意见

工程承包分公司

总经理

采购中心负责人
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流程图
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