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前言

为规范中国电力工程顾问集团新能源有限公司（以下简称公司）工程总承包项目的索赔管理工作，

提升公司索赔工作能力，提高工程总承包项目经济效益，依据现行的《中华人民共和国合同法》、《建

设项目工程总承包管理规范》、《中国能源建设股份有限公司工程项目变更索赔管理办法》、《中国能

源建设集团规划设计有限公司工程总承包项目管理规定》等有关法律法规和规章制度，结合公司实际，

制订本办法。

本制度由公司项目管理部归口。

本制度起草部门：项目管理部

本制度主要起草人：冯徽、胡爽

本制度校核人：李磊、巩玺、孙艾喜、宿栋华、韩丽平、李然、柴雨、童飞、胡辉

本制度审核人：冯卫忠

本制度批准人：刘建强

本制度为第 1次发布。
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总承包项目索赔管理规定

1 范围

本标准规定了项目索赔的职责、管理要求及考核标准。

本标准适用于项目索赔管理

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本

文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

建设工程项目管理规范 GB/T 50326

建设项目工程总承包管理规范 GB/T 50358

工程总承包项目费用管理标准 QCPE00 2ZC11001

《中华人民共和国合同法》

《建设项目工程总承包管理规范》

《中国能源建设股份有限公司工程项目变更索赔管理办法》

《中国能源建设集团规划设计有限公司工程总承包项目管理规定》

中国电力工程顾问集团新能源有限公司相关管理制度

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 索赔

指在工程总承包合同履行过程中，合同当事人一方因对方不履行或未能正确履行合同或者由于

其他非自身因素而受到经济损失或权利损害，通过一定的合法程序向对方提出经济或工期补偿要求

的行为。

4 职责

4.1 项目管理部

项目管理部为公司项目索赔工作的归口管理部门，依据职责对公司项目的索赔管理工作进行监

督、指导和检查。

4.2 企业发展部（法律事务部）

负责索赔事件的法律指导，依据管理职责对索赔管理工作实施相应的指导、监督、管理职能。

4.3 财务与产权管理部

负责对索赔项目成本控制进行监管，依据管理职责对索赔管理工作实施相应的指导、监督、管

理职能。

4.4 采购中心

参与索赔事件的协调工作，与分包商进行沟通和协调，依据管理职责对索赔管理工作实施相应

的指导、监督、管理职能。

4.5 分公司
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分公司是项目目标责任管理、考核的责任主体，根据公司工程项目管理相关制度的要求，组织

建立各项目管理机构，组建项目管理团队；分解细化各项目的项目管理目标，明确项目管理目标责

任的要求。

落实公司工程总承包项目的索赔管理要求，明确索赔工作的归口管理部门，监督、指导和协调

分公司工程总承包项目的索赔工作。应成立索赔领导小组和工作机构，其主要职责为：

a) 贯彻执行国家、行业和上级相关的索赔管理工作方针、政策、法规和规章制度，建立健全

分公司的变更索赔管理工作网络、规章制度并认真执行；

b) 编制分公司年度索赔管理工作计划并组织实施；

c) 做好索赔基础资料及变更工作量的收集、签证、整理工作，建立索赔台帐和专项档案；

d) 负责组织和指导沟通、谈判、澄清等索赔工作的实施；

e) 组织分公司索赔管理人员进行法律法规、技术业务培训，保证变更索赔人员配置到位；

f) 负责统计、分析和综合评价变更索赔主要技术经济指标及给企业带来的经济效益；

g) 对分公司索赔管理工作及人员进行考核、评比、奖惩等。

4.6 总承包项目部

总承包项目部为总承包项目索赔工作的责任主体，在分公司领导下开展索赔工作，其职责包括

但不限于：

a) 总承包项目部应明确项目索赔组织机构及工作职责，项目经理是项目索赔工作第一责任人，

细化索赔工作要点，完善索赔管理实施细则；

b) 总承包项目部应明确索赔管理负责人，负责项目索赔的日常业务。包括但不限于索赔信息

的归集、发出索赔通知、搜集索赔证据、编制并提交索赔报告，建立项目索赔管理台账；

c) 项目成员应熟悉合同条件和相关法律法规，认真识别和把握索赔机会，并及时向索赔管理

负责人提出。项目索赔管理负责人应建立索赔机会清单，搜集相关证据，及时发出索赔通

知。

5 管理活动的内容与方法

5.1 索赔程序

当索赔事件发生时，应在规定的时限内向对方发出索赔通知，提出书面索赔报告和证据，开展

索赔谈判，并根据需要进行索赔调解、争议仲裁或诉讼，关闭索赔事项。

索赔事项执行下列程序：

a) 识别工程索赔事件；

b) 发出索赔通知（或索赔意向函）；

c) 提交索赔报告；

d) 被索赔方对索赔资料的核查后，对索赔资料进行补充完善、持续跟踪；

e) 索赔谈判；

f) 索赔调解；

g) 索赔争议仲裁或诉讼。

5.2 索赔文件

5.2.1 索赔通知（或索赔意向通知函）

a) 索赔通知是索赔事件发生后发给合同对方表达索赔意向的文件，索赔通知的内容应包括索

赔事件的相关描述，预计造成的损失，提出索赔的依据等；
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b) 索赔方应在规定的时限内发出索赔通知，发生持续影响的索赔事件应在过程限定的时间间

隔内，发出延续索赔通知，保持索赔事项的持续有效性；

c) 索赔通知属于正式文件，应按照规定的有效方式，发给约定的接收人员。

5.2.2 索赔报告

索赔报告的内容应包括：事件综述、索赔依据和证据、索赔计算、索赔附件等。索赔报告应及

时提交，并根据索赔过程在限定的时间内补充完善相关证据和材料。

a) 事件综述应描述事件发生的过程，提出书面索赔诉求；

b) 索赔依据和证据应列出提出索赔的法律法规、合同条款、来往公文、会议纪要等；

c) 索赔计算应给出具体的计算方法和计算过程，确定索赔的工期和费用等；

d) 索赔附件是索赔事项相关的证据资料。相关证据资料要具备真实性、合法性、关联性和全

面性。

5.3 反索赔

反索赔是相对索赔而言，指在工程总承包项目的合同履行过程中，对于合同当事人一方的索赔

主张，被索赔方通过反驳以避免或减轻赔偿损失，此反驳的应对过程就是反索赔。

分公司及其各总承包项目部应明确反索赔管理职责，并对业主和分包商可能提出的索赔事项制

定应对预案。作为被索赔方，收到索赔通知后，应尽快核实索赔事件是否成立。如果索赔事件不成

立，应在规定的时限内向对方发出回复，说明理由。如果索赔事件成立，则审查索赔报告，并根据

需要进行索赔调解、争议仲裁或诉讼，关闭索赔事项。

反索赔执行下列程序

a) 接收索赔意向函和索赔报告；

b) 审核索赔依据，判断索赔是否成立，若不成立，驳回索赔；若索赔事件成立，继续以下程

序；

c) 审查索赔报告；

d) 汇集反索赔资料，索赔报告回函；

e) 索赔资料持续跟踪；

f) 双方确认索赔报告；

g) 索赔谈判；

h) 索赔调解；

i) 索赔争议仲裁或诉讼。

5.4 管理要求

分公司对索赔（含反索赔，下同）事项应按照工作规则进行相应的会议决策，避免因索赔事项

处置不当引起的群体性或信访事件发生，引起经济损失或产生不良社会影响。

分公司应对索赔报告进行审核，对索赔事件进行指导；技经中心（或相关管理部门）应对发生

索赔的项目成本控制进行监管和业务指导。

分公司应于每年3月1日前完成本单位年度索赔工作计划，6月15日前完成本单位半年索赔工作台

账，12月15日前完成本单位年度索赔工作台账和索赔管理工作总结，并上报公司项目管理部。

6 监督与考核

分公司对工程总承包项目的索赔管理工作进行全面管理，对索赔工作成绩突出，为公司取得较

好经济效益的项目和人员应予以表彰；对工作不主动，提供资料不及时、不完整等而影响索赔效果，

或因索赔工作不力并给单位造成损失的项目和人员，应予以相应的惩处。
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