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第 01311 章 

工作協調及會議 

1. 通則 

1.1 本章概要 

1.1.1 本章說明執行本契約有關工作協調及會議之規定。 

1.2 工作範圍 

1.2.1 與下列單位進行工作協調： 

(1) 關連契約施工廠商：施工廠商應與同區工作之其他施工廠商，進行

工作上之協調。協調應包括提供現有進出工地通路、臨時水電，及

其他合理措施，以便利工地內或鄰近之其他施工廠商工作。 

(2) 公私管線單位：與公、民營管線單位、政府機關、及在工地內或鄰

近工地之其他施工廠商協調工程之進行，以求儘可能消除或減少工

程之延誤，並避免與該等單位之工作形成衝突。公、民營管線單位

之施工，若須以本工程施工廠商所作之測量點、線、坡度為基準者，

應安排時程使該等單位之工作安排在本工程測量點、線、坡度確立

之後得以立即施作。與管線單位協調之每項措施，均應以備忘錄向

工程司報告確認。如涉及工期、經費及甲方權益者，應依甲方工程

司指示辦理。 

(3) 分包商、工作團體及供應商：各工作團體、供應商、分包商之工作

均應由施工廠商妥為協調。協調工作應包括安排適當的材料交貨時

間，以確保工程循序進行。 

 

1.2.2 工程會議應包括但不限於下列： 

(1) 施工前會議。 

(2) 工地開工會議。 



內政部營建署 01311-2 V2.0 2013/07 

(3) 進度會議。 

(4) 品質控制會議。 

(5) 安全衛生暨危害告知會議。 

 

1.2.3 開會通知與出席人員 

(1) 施工廠商應將開會地點、日期、時間及會議之議程、討論題綱通知

工程司、分包商、製造商及材料供應商。 

(2) 施工廠商應提供會議所需之適當設施，包含器材及家具等。 

(3) 施工廠商應製作、分發議程，並於會議結束後 7 天之內將會議紀錄

分發給出席人員。 

 

1.2.4 施工前會議 

(1) 在決標後至發出開工通知前，由甲方召開施工前會議。該會議之目

的為介紹出席人員，建立聯繫管道，並確認施工廠商瞭解本計畫之

品保／品管及安全規定。 

(2) 會議出席人員(由甲方決定)包括業主、甲方代表、設計監造廠商、

施工廠商等人員。 

 

1.2.5 工地開工會議 

(1) 施工廠商應與工程司會商，安排召開工地開工會議。開會通知應附

有議程、主要分包商名冊、重要工作之作業順序、及施工之初步時

程計畫。 

(2) 會議之出席人員包括： 

A. 施工廠商及其工地主任、各組領班、安衛人員、品管人員、及安

排參與本契約工程之分包商。 

B. 工程司及工程司代表。 

C. 管線單位及有關政府機構之代表。 
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(3) 議程至少應包含： 

A. 介紹出席人員，並簡略說明其職責。 

B. 介紹及解釋業主及工程司之組織權責及施工廠商之人力組織，含

分包商在內。 

C. 說明契約文件之適切性及分發情形。 

D. 討論有關規範及契約圖說中之錯誤、疑義、遺漏及解釋等問題。 

E. 討論有關工作條件變更、工期展延、原始與定案測量、部分與結

算付款等問題，包括估驗截止日期及一式計價項目之單價分析

等。 

F. 討論有關變更通知、變更契約、進度照片、施工製造圖、產品資

料、樣品等程序問題。 

G. 討論有關辦公室、儲藏區域、工地範圍之使用及暫時借用等問題。 

H. 討論重要設備之運送安裝順序，及安全、急救、緊急狀況處置、

工區警衛、事務管理等之安排事宜。 

I. 討論並解釋有關保險、法令、法規、交通規則、相關政府機構、

鐵路與管線單位之管理與許可規定等問題。 

J. 討論施工廠商有關施工方法及工程整體協調聯繫之問題。 

K. 分發並討論主要分包商名冊、重點工作之作業順序、品保／品管

規定，及施工初步時程以及預定完工日期。 

 

1.2.6 進度會議 

(1) 施工廠商應每月安排例行之進度會議。施工廠商亦可視工程進度之

所需，召開臨時進度會議。出席人員應如第 1.2.3 款之規定，惟與

本會議無直接相關之人員無須出席。 

(2) 議程至少應包含： 

A. 檢討前次會議紀錄，必要時予以修正，認可該紀錄。 

B. 檢討前次進度會議中之待決事項並作進一步研議。 

C. 工程司要求提供之資料若有尚不完整之處，應提出解釋。 
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D. 分析自前次進度會議後所完成之各項工作，檢討工地外製造問

題、製品運送問題、時程延誤問題、因業主要求變更設計所衍生

之問題、及其他可能延誤工作進度等問題對施工時程及完工日期

之影響。 

E. 計畫之工作進度若已有落後，應研擬補救措施，使作業時程回復

至應有之進度。 

F. 討論現場狀況、遭遇之困難、工程司之裁量、工程品質、員工工

作水準等問題。 

G. 提出下月之工作計畫。 

H. 討論並設法解決其他問題。紀錄待決列管事項及工程司要求之新

施工資料。 

 

1.2.7 品質控制會議 

(1) 施工廠商應定期召開品質控制會議以確保施工品質。開會通知應附

有議程、測量人員、製造商代表、領班、安裝人員、組立人員等之

名冊、工程各分項之作業順序、及每日工作之預訂時程。 

(2) 品質控制會議應邀請下列人員出席 

A. 施工廠商及施工廠商之工地主任、品管代表、相關工作團體之領

班、安衛人員、產品製造廠之技術人員。 

B. 分包商及其領班。 

C. 工程司與工程司代表。 

 

1.2.8 安全衛生會議 

(1) 施工廠商應參加由工地安全衛生委員會每月召開之安全衛生會

議，以確保符合施工安全計畫之程序及指示，及施工廠商安衛人員

之指示。 

(2) 施工廠商認為有必要時，可召集安全會議，並由施工廠商之工地主

任及衛人員召集。 
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1.2.9 界面協調會議 

1.2.10 緊急狀況應變會議 

1.3 相關章節 

1.3.1 第 01330 章--資料送審 

1.3.2 第 01450 章--品質管制 

2. 產品 

（空白） 

3. 執行 

（空白） 

4. 計量與計價 

4.1 計量 

若詳細價目表未列本章工作者，不予計量，則本章工作應視為已包括於契約

總價內。 

4.2 計價 

若詳細價目表未列本章工作者，不予計價，則本章工作應視為已包括於契約

總價內。 

〈本章結束〉 


