
 

      

 

附件 3 

上海市绿色建筑协会团体标准编制工作细则（暂行） 

 

第一章 总则 

第一条 为规范上海市绿色建筑协会（以下简称市绿建协会）团

体标准的编制程序，确保标准编制质量和水平，制定本工作细则。 

第二条 本细则适用于本市绿色建筑团体标准编制工作。 

第三条 标准编制责任主体包括市绿建协会、上海市绿色建筑团

体标准工作委员会（以下简称市绿建团标委）、主编单位、参编单位，

参与单位和审查委员会。 

第四条上海市绿色建筑协会团体标准的编制应符合以下规定： 

（一）工程建设标准的编写应符合《工程建设编制编写规定》建

标[2008]182 号的要求； 

（二）产品标准的编制应符合 GB/T1.1《标准化工作导则 第 1

部分：标准的结构和编写》、GB/T20001.10《标准编写规则 第 10 部

分：产品标准》的要求； 

（三）工程建设标准的立项、编制、实施过程中涉及专利相关事

项应符合《工程建设标准涉及专利管理办法》建办标[2017]3 号的要求； 

（四）标准的编制应符合国家和上海其他相关规定的要求。 

 

第二章 工作流程及要求 

第五条 由申请单位提交《上海市绿色建筑协会团体标准制订（修



 

      

 

订）项目申请表》（附件 1）以及所申请标准涉及专利的检索情况。

市绿建协会组织审查委员会对申请的项目进行立项审查。审查委员会

专家应具有权威性和代表性，原则上不少于 5 人，并优先从上海市绿

色建筑协会团体标准专家库中选派。市绿建团标委应在立项审查后制

定《标准制修订计划》，并将相关材料报市绿建协会办公室（秘书处），

市绿建协会对通过立项审查的项目进行公告。 

第六条 起草阶段工作应按以下程序进行： 

（一）主编单位应于《标准制修订计划》下达后 2 个月内完成前

期筹备工作，并向市绿建团标委报送《标准编制工作大纲》（附件 2）。

市绿建团标委应在 5 个工作日内完成审查，并将审查修改合格的《标

准编制工作大纲》及时反馈。《标准编制工作大纲》中的工作进度计

划应细化到各具体阶段，并明确《初稿》、《征求意见稿》、《送审

稿》、《报批稿》的完成时间。 

（二）由市绿建团标委组织召开启动会。 

（三）启动会后 5 个工作日内，由主编单位完成《启动会评审意

见》（附件 3）后提交市绿建团标委，市绿建团标委审核后向主编单

位印发。 

第七条 征求意见阶段工作应按以下程序进行： 

（一）《征求意见稿》完成后，由主编单位报市绿建团标委，市

绿建团标委应在 10 个工作日内完成审查并反馈意见。编制组按照反

馈意见修改《征求意见稿》，并报市绿建团标委。 

（二）市绿建团标委草拟《团体标准征求意见通知》（附件 4）、



 

      

 

《征求意见反馈表》（附件 5），连同审核合格的《征求意见稿》报

市绿建协会办公室（秘书处）。由市绿建协会办公室（秘书处）在市

绿建协会网站（www.shgbc.org）和微信公众号等渠道向社会公开征求

意见。网上征求意见时间一般不少于 30 天。 

（三）网上征求意见期间，主编单位应将《征求意见稿》发送不

少于 20 个单位或专家征求意见，征求意见时间不少于 30 天，并收到

不少于 20 条单位或专家征求意见的回函。必要时，由市绿建协会征

求有关行政管理部门的意见。 

（四）主编单位应根据反馈意见修改《征求意见稿》，并在完成

《征求意见汇总表》（附件 6）后报市绿建团标委。当标准内容有重

大变动时，主编单位应报市绿建协会办公室（秘书处），市绿建协会

可视情况再次征求意见。 

第八条 送审阶段工作应按以下程序进行： 

（一）主编单位向市绿建团标委报送《送审报告》（附件 7）、

《送审稿》、《征求意见汇总表》。市绿建团标委应当在 10 个工作

日内完成审查，并报市绿建协会办公室（秘书处）。 

（二）由市绿建协会组织召开《送审稿》审查会，由审查委员会

对标准进行审查。 

（三）《送审稿》审查会应形成《审查会评审意见》（附件 8）

和《审查意见汇总表》（附件 9），《审查会评审意见》应做出“审

查通过”或“审查不通过”的结论，并经组长签字确认。审查原则上

应当协商一致，如需表决，不少于出席会议代表人数的 3/4 同意方为



 

      

 

通过。起草人及其所在单位的专家不能参加表决。由主编单位完成《审

查会评审意见》后提交市绿建团标委，市绿建团标委审核后向主编单

位印发。 

（四）审查不通过的应组织重审。审查通过但标准内容有重要补

充或较大修改调整的，应经相关专家审核确认。重审不通过的，则终

止该标准的编制工作。 

第九条 报批阶段工作应按下列程序进行： 

（一）编制组按照《审查会评审意见》修改形成《报批稿》。 

（二）主编单位向市绿建团标委报送报批材料，市绿建团标委应

在 5 个工作日内完成报批材料审查。 

报批材料包括以下纸质文件及其电子文件（刻光盘）一份： 

1、报批报告（附件 10）； 

2、标准《报批稿》及其编制说明（一式两份，A4 纸单面打印，

不装订）（附件 11）； 

3、其他报批资料（一式两份，A4 纸打印，装订成册）： 

（1）标准重要信息一览表（附件 12）； 

（2）审查会评审意见、审查意见汇总表； 

（3）征求意见汇总表； 

（4）涉及专利相应材料（如有）。 

（5）团体标准自我声明公开承诺书（附件 13） 

（6）团体标准指标与要求项目公开表（附件 14） 

（7）团体标准承诺执行单位或企业名单表（附件 15），承诺



 

      

 

执行单位或企业原则上不少于 10 家。 

（三）通过材料审查的项目，由市绿建团标委报市绿建协会办公

室（秘书处）。 

（四）市绿建协会办公室（秘书处）办理审核、批准发布、信息

公开等手续。 

（五）团体批准发布后 30 日内，由市绿建协会办公室（秘书处）

在全国团体标准信息平台（www.ttbz.org.cn）、上海市质量技术监督

局网站（www.shzj.gov.cn）以及市绿建协会网站（www.shgbc.org）和

微信公众号等渠道向社会公布团体标准。 

第十条 标准完成报批后由市绿建协会根据实际情况组织标准宣

贯、培训、推广、复审等工作。 

 

第三章 补充事项 

第十一条 变更事项应经编制组集体讨论同意后办理。变更事项

原则上应在《送审稿》完成之前办理。在审查会后完成的，根据工作

需要，应重新组织专家审查。 

标准名称、主编单位、参编单位、参与单位、编制组成员、适用

范围、主要技术内容、进度等事项的调整，应由主编单位报市绿建团

标委，由市绿建团标委报市绿建协会办公室（秘书处）审核同意后复

函。 



 

      

 

附件 1 

 

上海市绿色建筑协会团体标准制订（修订） 

项目申请表 

 

 

 

项目名称：  

类别： 

申请单位： 

 

 

 

 

 

上海市绿色建筑协会制 

****年**月**日 

 

 

 

 



 

      

 

上海市绿色建筑协会团体标准制订（修订）项目申请表 

 

项目名称 
 

主编单位 
 

参编单位 
 

参与单位 
 

类别 规范 
 

性质 新编 
 

图集 
 

修编（原编

号） 

 

制订（修订）目的、意义及经济效益和社会效益： 

 

 

国内外同类标准状况： 

 

 

适用范围及主要技术内容： 

 

主要技术内容包括： 

 

 

编制标准的技术条件和成熟程度，需进一步论证和试验的技术关键： 

 

 

编制工作计划： 

 

 



 

      

 

编制经费预算总计：万元； 

其中：编制单位自筹                    万元； 

其它                    万元。 

申请单位名称： 

联系人姓名： 

联系电话： 

联系地址： 

邮编： 

单位负责人签字：  

（公章） 

年     月      日 

主编单位名称： 

联系人姓名： 

联系电话： 

联系地址： 

邮编： 

单位负责人签字：   

（公章） 

年     月      日 

 

注：表格后附上申请单位、主编单位的相关资质材料以及本标准技术

负责人的个人情况说明。 



 

      

 

附件 2 

 

《************》标准编制工作大纲 

（XXXX 年 XX 月 XX 日） 

 

一、标准编制的依据、背景、意义 

二、主编单位组成情况，编制组成员名单（编制组成员应具有

较强的专业背景，并能保证编制工作时间） 

三、标准大纲 

四、需要调查研究的主要问题，必要的测试验证项目 

五、编制组成员工作分工 

六、编制进度计划 

七、其他需要安排的工作 

  



 

      

 

附件 3 

《**********标准》启动会评审意见 

 

****年**月**日**时，上海市绿色建筑协会在****组织召开了由

****主编的《****》标准启动会。 

专家组听取了主编单位对编制工作和编制大纲的汇报，经讨论形

成以下意见：  

1、 

2、 

 

希望编制组根据专家意见（详见专家意见表）尽快组织开展编制

工作。 

 

 

专家组组长签名： 

****年*月**日 

  



 

      

 

附件 4 

《****（征求意见稿）》意见通知 

 

各相关单位和个人： 

根据《中华人民共和国标准化法》（中华人民共和国主席令第七

十八号），国家标准化管理委员会、民政部《团体标准管理规定》（国

标委联„2019‟1 号）、住房城乡建设部办公厅《关于培育和发展工

程建设团体标准的意见》（建办标[2016]57 号）和上海市住建委《关

于鼓励发展上海市工程建设团体标准和企业应用标准的通知》（沪建

标定„2017‟292）的精神，协会自 2017 年起启动了团体标准编制工

作。目前，协会已开展了上海市绿色建筑协会团体标准《*****》标准

的编制工作，该标准由*****主编，经编制组多次研讨和修订，已完成

该标准征求意见稿的编制工作。 

现根据《上海市绿色建筑协会团体标准管理办法（暂行）》、《上

海市绿色建筑协会团体标准编制工作细则（暂行）》的相关要求，为

提高标准制定工作的公开透明度，我协会面向各相关单位和个人征求

意见。《******》共涉及*******等章节。请将需要修改的章节/条文号、

意见内容等填入《征求意见反馈表》内，并于**月**日前将意见通过

邮件、快递等方式反馈至联系人。 

 

附件：1、《征求意见稿》 

 2、《征求意见反馈表》 

 

联系人： 

邮箱： 

地址： 

上海市绿色建筑协会 

****年**月**日 

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MjM5NDEwNjk2MQ==&mid=2651626521&idx=1&sn=dabad3a47103d05cce9e04ca8c08b9a0&chksm=bd74e7278a036e31241ba3f868f81ce8944c168b23a68e80d557ce6810637d0fb8642b836e2f&scene=21#wechat_redirect
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附件 5 

《*****》标准征求意见反馈表 

章节/条文号 意见内容 提出意见单位/个人 备注 

    

    

    

    

填表人： 

联系方式： 

单位： 

邮箱： 
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附件 6 

《*****标准》征求意见汇总表 

主编单位：                                                                        年   月  日 

序号 章节/条文号 意见或建议 提意见单位、专家 意见处理 主要理由 

1    采纳/不采纳  

2    采纳/不采纳  

3    采纳/不采纳  

4    采纳/不采纳  

5    采纳/不采纳  

6    采纳/不采纳  

7    采纳/不采纳  
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附件 7 

 

送审报告 

 

一、编制标准任务的来源 

二、编制标准过程中所做的主要工作 

三、标准中重点内容确定的依据及其成熟程度 

四、标准实施后的经济效益和社会效益以及对标准的初步总评价 

五、标准中尚存在的主要问题和下阶段的主要工作 

六、其他需要报告的内容 
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附件 8 

《**********标准（送审稿）》审查会评审意见 

 

《*********标准（送审稿）》审查会于 20**年*月*日在**举行。

会议由上海市绿色建筑协会组织。参加会议的有主管部门***、主编

单位***的代表、有关单位的专家以及编制组全体成员（会议代表名

单见附件 1）。会议组成了以***为组长的审查专家组（见附件 2）。

审查专家组和代表认真听取了编制组对标准编制过程和内容的介绍，

对标准内容进行逐条讨论，形成审查意见如下： 

一、标准编制过程评价。如：《***********标准》在编制过程中

通过广泛调研，借鉴了国内外相关标准和工程实践经验，本标准/规

范的编制对***具有指导意义/为***提供了依据。《***********标准》

符合工程建设标准编写规定的要求，送审资料齐全。 

二、标准技术内容评价。如：《***********标准》技术内容科学

合理、可操作性强，与现行相关标准相协调为***工程建设提供了依

据。 

三、主要修改意见和建议： 

1. ****** 

2. ****** 

其他审查意见详见《审查意见汇总表》（审查意见汇总见附件 7）。 

审查专家组一致同意/不同意标准通过审查。 

附件：1.《****标准（送审稿）》审查会议代表名单 

2.《****标准（送审稿）》审查专家组名单 

审查专家组组长： 

                                        20**年*月**日 



 

16 

 

附件 9 

《*****标准》审查意见汇总表 

主编单位：                                                                        年   月  日 

序号 章节/条文号 意见或建议 提意见单位、专家 意见处理 主要理由 

1    采纳/不采纳  

2    采纳/不采纳  

3    采纳/不采纳  

4    采纳/不采纳  

5    采纳/不采纳  

6    采纳/不采纳  

7    采纳/不采纳  
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附件 10 

 

关于《************标准》的报批报告 

*****函[20**]***号 

上海市绿色建筑协会： 

根据绿色建筑协会《关于印发<20**年上海市绿色建筑协会团体

标准制修订计划>的通知》（绿建标[20**]***号）的要求，《***********

标准》已完成报批稿，并经过贵协会审查同意。现将报批材料（见附

件）报贵协会，请予批准。 

附件： 

1、编制标准任务的来源 

2、编制标准主要工作过程 

3、标准主要内容 

4、标准实施后的经济效益和社会效益以及对标准的初步总评价 

5、标准中尚存在主要问题和下阶段的主要工作 

 

 ***（主编单位盖章） 

                              20**年*月*日 
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附件 11 

 

《********标准》 

编  制  说  明 

 

一、标准编制任务来源 

计划下达文号；标准性质 

二、项目背景及标准编制意义、原则 

三、编制目的 

四、制定标准与现行法律、法规、标准的关系 

五 、编制工作过程 

各次会议、重要节点（征求意见时间等）情况简介。 

六、技术难点及解决方法（如有） 

七、主要性能指标的验证试验（如有） 

八、重大意见分歧的处理依据和结果（如有） 

九、采标情况（如有） 

采用国际标准和国外先进标准的，说明采标程度，以及与国内外同类

标准水平的对比情况。 

十一、主编单位、参编单位、参与单位和标准主要起草人联系方式。  
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附件 12 

 

标准重要信息一览表 

标准名称  

任务来源

及文号 
 合同号  

□ 是 □ 否 

已 完 成 决

算 

起草单位  

主要 

起草人 
 

主要起草

人手机邮

箱 

 

网上征求

意见时间 
 

审查会时

间 
 

审查会组

织单位 
 

标准名称

或起草单

位变更

（如有） 

（变更文件名称） 变更依据 (变更文件文号) 
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附件 13 

团体标准自我声明公开承诺书 

 

 本单位所编制的团体标准：××××××××现已通过

审定，该标准内容及其材料符合国家相应法律法规要求和相

关产业政策规定，并达到国家、行业和地方等有关强制性标

准要求。 

 本单位对该标准自我声明公开承诺的指标和要求所造

成的后果承担相应的法律责任。 

本标准已有单位自我声明公开承诺执行。 

 

 

                                   ×××××××××××× 

                                         （单位盖章） 

                                ××××-××-×× 
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附件 14 

团体标准指标与要求项目公开表 

 

1. 本 标 准 中 所 执 行 的 强 制 性 国 家 、 行 业 和 地 方 标 准 如

下：                                               。 

2.本标准中除上述强制性标准以外所制订的特有的量化指标及其在产品包

装或说明书、宣传物以及对外服务或管理中所公开明示的其他性能指标或服务特

性、管理要求等。 

特有的量化指标及其公开

明示的其他性能指标或服

务特性、管理要求项目名称 

量化指标或性能指标

或服务、管理特性所

对应的数值或要求 

本标准中相应指标或

要求引用参照的国

家、行业、地方标准

编号 

需要公开声明

的相应说明或

注释 
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附件 15 

团体标准承诺执行单位或企业名单表 

标准名称： 

 

序号 
自我声明公开承诺执

行的成员组织（单位） 

组织机构 

代   码 
注册所在地 

法定代表人

或授权代表

人签印 

联系方式和

电子邮箱 
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附件 15 续表： 

团体标准承诺执行单位或企业盖章页 

标准名称： 

1 号盖章处 2 号盖章处 3 号盖章处 

4 号盖章处 5 号盖章处 6 号盖章处 

7 号盖章处 8 号盖章处 9 号盖章处 

10 号盖章处 11 号盖章处 12 号盖章处 

 

 


