
穗安居〔2025〕X号

关于印发《广州安居集团有限公司建设项目乙
供材料设备报审及看样定板管理办法

(试行）》的通知

各部室、下属公司：

为加强广州安居集团有限公司建设项目乙供材料设备使用

管理，确保乙供材料设备的质量、技术标准符合设计及规范要

求，现印发《广州安居集团有限公司建设项目乙供材料设备报

审及看样定板管理办法（试行）》，请遵照执行。

特此通知。

附件：《广州安居集团有限公司建设项目乙供材料设备报

审及看样定板管理办法（试行）》

广州安居集团有限公司

2025年 月 日



广州安居集团有限公司建设项目乙供材料
设备报审及看样定板管理办法(试行）

第一章 总 则

第一条 为加强广州安居集团有限公司（以下简称“集

团”）建设项目乙供材料设备使用管理，在合理控制工程造价

前提下，保证施工单位优选自行采购的材料设备（以下简称

“乙供材料设备”），确保乙供材料设备的质量、技术标准符合

设计及规范要求，特制订本管理办法。

第二条 本办法依据国家法律法规、行业规范、建设项目

招投标文件、施工合同、设计图纸等文件制订。

第三条 乙供材料设备是指施工单位按照工程建设进度，

根据合同或在同等条件下自主采购的建筑材料、装饰性材料、

各类设备等。

第四条 本办法适用于集团投资、开发、建设的各类工程

（含新建、改建、扩建等）项目。集团下属各级全资、控股、实

际控制企业（以下统称“下属企业”）参照执行。

第二章 工作职责

第五条 建设单位职责

（一）建设管理部职责

1.统筹、指导、监督各项目部的乙供材料管理工作。



2.指导项目部乙供材料设备定板工作。

3.监督项目部乙供材料设备的施工全过程管理，包括重要

验收、日常检查、资料存档等工作。

（二）规划设计部职责

1.负责乙供材料设备的技术性审核，确保所选材料满足设

计图纸及使用功能要求，材料设备为市场通用产品，杜绝唯一

性。

2.根据设计需求及《广州安居集团保障性住房项目选样定

板管理办法（试行）》，参与项目重要装饰感官类乙供材料设

备看样定板，确认设计样板与施工样板符合性。

（三）成本合约部职责

1.统筹相关部门建立、更新乙供材料设备库。

2.根据项目成本控制目标提出品牌档次建议。

（四）纪检监察室职责

1.对乙供材料设备确定、更换审批程序的监督。

2.负责受理相关违纪违法的投诉调查处理。

第六条 设计单位职责

（一）负责明确乙供材料设备规格型号、质量、颜色及外观

等技术性能指标，参与确定样板。

（二）参与重要乙供材料设备的过程检查、验收、现场设备

选项以及乙供材料设备企业考察。

第七条 监理单位职责



（一）负责对申报的乙供材料设备资料进行初审，审核内容

包含不限于合同符合性、规格型号、质量合格及技术性能指标

等。

（二）参与乙供材料设备考察，出具考察报告。

（三）负责确认后的样板封存及样板库房管理。

（四）负责施工过程中乙供材料设备进场检验、质量监管及

验收管理等工作。

第八条 施工单位职责

（一）根据国家法律法规、行业规范、招投标文件、合同、

设计图纸及本管理办法规定，编制申报乙供材料设备看样定板

计划。

（二）配合监理单位，设计单位对乙供材料设备进行初审，

确保满足技术规范、质量标准及经济指标等要求。

（三）及时按要求提供材料设备样板和相关文件。

（四）对进场材料设备负责自检及进场验收申报，如检查不

合格的材料设备，须在监理单位见证下办理退场手续。

（五）未经审批的乙供材料设备，不得用于工程施工，否

则，由此造成的一切后果由施工单位承担。

第三章 乙供材料设备分类及报审流程

第九条 乙供材料设备分类

（一）重要装饰观感类材料。



序号 材料使用范围 材料内容说明

1 建筑专业

外墙砖、外墙涂料、阳台栏杆、铝合金门

窗、石材、铝板、地坪漆、地面标识线、

墙柱面涂装。

2 精装专业

地砖、墙砖（含大堂、首层、标准层、客

餐厅、卧室、厨卫、入户花园及电梯

厅）、金属踢脚线、金属装饰收边条、电

梯门套、装饰岩板、门槛石、石膏板吊

顶、仿木纹铝格栅、窗台石、涂料、开关

插座及强、弱电面板、柱盆、龙头及下水

器、窗台石、入户门、户内门、卫生间

门、厨房门、锁具、合页、门吸、执手、

拉手、吊轨滑轨。

3 市政园林景观

户外透水砖、户外仿石砖、架空层地砖、

沥青（涉及色彩）、混凝土（涉及色

彩）、EPDM、停车位布置、乔木类树种。

（二）除重要装饰观感类材料外的其它类材料。

第十条 乙供材料设备审批。

（一）重要装饰观感类材料：由施工单位根据合同要求选定

材料设备品牌，经监理单位初审后报项目部审核，由项目部会

签规划设计部审批。

（二）其它类材料：由施工单位根据合同要求选定材料设备

品牌。经监理单位初审后报项目部审批。

第十一条 乙供材料设备节点工期控制

（一）乙供材料设备的审批、检验、供货需在各工程实施



前 15天完成，保障乙供材料设备顺利进场。

（二）为提高申报评审效率，施工单位应集中批量申报材

料。

（三）申报材料不充分的不予组织评审，如若因此影响工

期的，需按合同承担相关责任。

第十二条 乙供材料设备申报资料

（一）乙供材料设备必须符合合同、设计要求等文件约

定。

（二）所选材料设备属于合同推荐的，申报材料设备品牌

应不少于 1家。

（三）所选材料设备不属于合同推荐的，应先提交情况说

明，经监理单位审核项目部同意，会签成本合约部、规划设计

部通过后再提交申报资料，申报材料设备品牌应不少于 3家。

（四）申报材料包括但不限于以下内容：

1.营业执照复印件、企业信誉证明（信用中国）；

2.质量管理体系认证证书复印件；

3.产品名目对比：选用的材料品牌产品应与设计要求或现

场需求、技术、质量标准等相符（含规格、型号、参数、颜

色、功能等）；

4.产品质量检测报告（CMA认证机构质检报告）及出厂合

格证复印件（要求清晰，必要时提供原件)，检测报告要求：一

年内的检测报告(建议是产品的型式检验报告或地市级以上政府



监督抽查报告)，检测报告须由 CMA 或 CNAL认证的检测机构

出具；

5.涉及消防要求且具有防火性能等级的产品必须提供消防

检测报告书(提供复印件，要求清晰，必要时提供原件)；

6.要求强制性认证的产品必须提供认证证书(提供复印件，

要求清晰)；

7.要求许可生产的产品需提供生产许可证(提供复印件，要

求清晰)；

8.涉及环保要求的产品需提供环保认证证书及相关检测报

告(提供复印件，必要时提供原件)；

9.供货保障措施：施工单位应出具供货保障承诺及联系人

信息；

10.部分重要材料项目部宜进行考察（例如：混凝土、装配

式构件厂家、ALC墙板厂家等并出具考察报告）。

第十三条 申报资料及看样定板审批要求

（一）施工单位根据合同提交的材料设备申报资料，经监

理等单位 7天内提出初审意见，报项目部审核。

（二）属于重要装饰观感类的材料设备，项目部 5天内会

签规划设计部审批。

（三）属于其它类的材料设备，项目部 3天内审批。

（四）确定样板后，各方签字施工样板标签并现场封存。



第四章 乙供材料设备样板封存

第十四条 材料设备样板封存要求

（一）经审批确定的材料设备，由施工单位设置样板封存

库房，监理单位统一管理，并按此标准组织后续相关验收工

作，直至项目竣工完成。

（二）原始资料和封板样品应严格管理，作为施工单位采

购进货及验收的依据。如因丢失损坏“样品”而造成损失，应追

究责任人和责任单位的责任。

第十五条 材料设备样板封存操作

（一）对于体积不大的各类材料设备可直接进行封板(洁具

产品必须封板)。

（二）对于体积较大的材料设备可进行实物小样或图片封

样，并给出技术说明(包括产品照片、规格型号、关键元配件、

原材料的明细表及对应技术参数、产品内部结构图、产品成品

的技术参数)文件作为材料封板的补充和文字保证。

第五章 乙供材料设备质量保证措施

第十六条 施工单位对材料设备的选用、订货、监造、检

测、使用及质量负直接责任，并接受监理单位、设计单位、建

设单位、政府质监部门监管。

第十七条 监理单位按照监理规范要求对乙供材料设备采

购、进场、使用进行全过程监控，对不合格的进场材料设备应



及时上报建设单位项目部并办理退场手续。

第十八条 乙供材料设备现场的质量控制措施

（一）施工单位应在现场设置统一的材料仓库，所有材料

设备检验合格并经审批同意进场的材料，可存放到统一材料仓

库，便于使用前的统一存放与管理，未经检测合格的产品不予

使用。

（二）因施工需要而设立的临时仓库，所存放的材料应是

由统一材料仓库领出，并有详细的进、出记录。

（三）监理单位对审批完成的乙供材料设备封板进行全过

程录像，并做好建档工作，由专人负责管理。

（四）在施工使用过程中应对乙供材料设备进行随机抽

查、检测，可委托第三方检测单位对进场材料进行抽检。满三

次检测不合格的材料设备品牌暂停使用，已使用的必须无条件

拆除，并按合同有关条款处理。

第六章 附 则

第十九条 本办法未尽事宜，按照国家、省、市及行业相

关规范、标准、办法、细则、要求及合同文件执行。

第二十条 本办法由集团建设管理部负责制定、修订和解

释，自印发之日起试行。

附件：1.乙供材料审查表；

2.施工样板标签；



附件 1

乙供材料审查表
工程名称: 编号：

施工单位 项目经理

监理单位 项目总监

申报内容：

1.乙供材料名称、型号、规格：

主选品牌：

备选品牌：

2.厂家及联系人：

3.质量证明文件： ，共 页；

4.其他：

施工单位意见：

项目经理(章)： 日期：

设计单位意见：（涉及观感类及型号参数需确认的材料设备）

项目专业设计(章)： 日期：

监理单位意见：

负责人(章)： 日期：

项目管理部：

项目负责人(章)： 日期：

填表说明：1.在对应的选项后打“√”；2.该表一式四份，建设单位一份，设计单位一份，施工单

位一份，监理单位一份；3.同一材料规格型号较多时可附规格型号明细表。



附件 2

注：该表需贴在通过的样品上，同时各方要在实物样板上用油墨笔签名，该表单以各方意

见为准；

计划表
施工样板标签

项目名称及使用位置：

材料名称、编号：

提供单位及生产单位：

监理单位：

规划设计部：

项目部意见：

存档日期：

备注：
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