[bookmark: chapter_1]第1章　房间清单与放线复核
1.1 统一完成面基准
由装饰与机电负责人共同确认各房间标高基准、隔墙轴线、门洞位置和吊顶净高。将测得的梁底、风管底及地面高差标在综合图上，逐项核对灯具、送回风口、喷淋及检修口能否按图排布。标高冲突先出书面协调图，再放出对应完成面。
测量记录填写【待填写：房号、轴线、图纸版次及复核岗位】。装饰负责人将协调结论落实到对应房间的施工图和做法表，交底时确认各专业采用的基准与版次。
[bookmark: chapter_2]第2章　施工计划与专业移交
2.1 按房间控制工序移交
把强弱电安装、通风调试、饰面完成和家具进场排入同一房间进度卡，填写【待填写：封板、安装及清场节点】。已完成地面设置搬运线路，门角和墙角单独防护。后续专业需开孔时，由装饰负责人确认位置和修复做法，记录责任与完成时间。
2.2 资源与工序放行条件
项目负责人按房间进度卡列出【待填写：班组、材料批次、进场日期和移交岗位】，把样板确认、机电检查、隐蔽验收与清场纳入工序前置条件。专业交接记录同时注明已完成范围、遗留事项和成品保护责任，安排后续工种前复核这些条件。
[bookmark: chapter_3]第3章　材料封样与批次管理
3.1 让样板对应到可验收部位
采购前按【待填写：材料表编号、房间及审批人】制备饰面样板和收口节点样板，在拟使用照明条件下核对颜色、光泽和纹理排向。到货时对照签样、批号、规格及约定检验文件。同一连续面优先安排经确认的同批材料，替代品须重新办理确认。
	房间或区域
	材料与做法
	签样编号
	到货批次与使用位置

	【待填写：房号】
	【待填写：面层、色号】
	【待填写：样板记录】
	【待填写：批号及排版区段】


3.2 样板变更与用料追溯
材料负责人将签样照片、批准版次、检验文件与使用房号关联。样板或供货批次发生变化时，记录影响房间、确认意见和适用日期，由质量负责人核对已施工部位与后续用料的衔接安排。
[bookmark: chapter_4]第4章　隔墙与吊顶隐蔽验收
4.1 封板前联合检查
对照综合定位图检查龙骨、连接点、门框加强部位及设备独立支承。机电班组核实接线盒、阀件位置及检修空间，记录管线试验和穿墙封堵。将隐蔽照片与【待填写：房间编号及轴线】对应。尚待调试或无法检修的区域保留开口，由专业负责人确认后封板。
隐蔽验收单分别填写装饰、机电检查结论及对应记录编号，注明【待填写：联合验收岗位、日期和放行房号】。需要整改的部位明确复验责任和完成条件，由现场负责人据此更新房间进度卡。
[bookmark: chapter_5]第5章　墙地面排版与细部收口
5.1 从视线交点检验样板
在入口、门套、阳角及不同材料交接处先行试排，标示起排线、拼缝及末块宽度。湿区按设计复核地漏与门槛高差，铺装前确认防水验收记录。施工班组对照批准样板核查拼缝顺直、接缝平整和收边方式，隐蔽缺陷处理完毕后再进入面层。
[bookmark: chapter_6]第6章　分室验收与维护资料
6.1 逐室巡检和缺陷复销
按房间核查门扇启闭、锁具、洁具、照明控制及检修口，记录面层色差和污染位置。涉及室内环境检测时按招标文件和批准方案确定对象、条件及检测资料。交付实测图、材料色号、备品清单和清洁维护说明。遗留缺陷按房号和责任工种复验签收。
6.2 交付清单与房号逐项核对
质量负责人按【待填写：分室验收表和合同交付清单】复核检查项、缺陷编号及复验签认，资料员将材料、设备和维护文件对应到房间。区域交付时记录使用方接收日期、钥匙及备品移交数量，明确遗留事项的接续岗位。
