潍坊学院总务处小型工程及零星维修项目管理办法
为规范总务处小型工程及零星维修项目的管理，提高工作效率及资金使用效益，降低工程成本，保证工程质量，达到更好地为学校健康发展及为全校师生服务的目的，制订本办法。

第一项 项目管理总则

1、成立以总务处领导为组长的小型工程及零星维修项目管理监督检查小组，对口管理部门牵头，负责小型工程及零星维修项目的招标、施工监督及验收工作。
2、小型工程及零星维修项目指的是对公共建筑及设施进行的维护、保养、维修、抢修、更换和改造。

3、小型工程及零星维修项目的管理原则：

监管到位、权责明晰、节约资金、安全施工。
4、小型工程及零星维修项目由项目管理部门提出项目可行性报告，说明项目的内容、必要性、经费来源及预算。总务处负责组织成立论证小组，对改造计划进行论证，出具论证报告。
第二项 维修项目实施范围界定
1、预算金额1万元以下的小型工程及零星维修项目，实行部门自行采购，自主确定施工方，一管到底，阶段性书面汇总报总务处综合科备案。
2、预算金额1-5万元（不含5万元）的小型工程及零星维修项目，由总务处组织有关人员编写招标文件，采用招标方式，确定施工队伍，由牵头部门负责管理。

3、预算金额在5万元（含5万元）以上的小型工程及零星维修项目，由总务处提出项目技术、质量等方面要求，交给学校国有资产管理处按照相关招标程序办理。
第三项 招投标及合同管理
1、总务处要建立施工队伍资源库，把有意向且符合条件的各类专业队伍在库中建立档案，以备选择。

2、小型工程及零星维修项目由项目管理部门负责编制工程预算，报总务处领导审批。工程审批后，由总务处参照学校招标办法，通过招标方式确定施工队伍并签订施工合同后组织施工。

3、项目管理部门在招标前负责编制招标文件，工程项目内容、工艺、技术指标、质量标准及工期要求等。
4、招标前应就工程项目内容、工艺、技术指标及要求与潜在投标人充分沟通，带领潜在投标人实地勘察现场。
5、总务处和中标方在开工前要签订施工合同，双方按合同和招标文件要求组织项目实施。
第四项 项目实施
1、工程项目实行项目负责人制，由总务处对口管理部门指定一人为项目负责人。

2、项目负责人在施工前应明确施工方案、施工工艺、技术要求及验收标准，并与施工单位进行书面交底。必要时可要求施工单位先制作样板间，验收确认后再全面展开施工。
3、项目实施过程中项目负责人应深入现场，做好记录，对每个分部分项施工节点、隐蔽工程及材料的进场进行验收并签字确认。
4、施工单位开工前应明确施工负责人，并提交开工报告，项目管理部门批准后方可开工。对每个分部分项施工节点及隐蔽工程，施工单位须先进行自检，合格后再由项目负责人验收。不经验收或验收未通过不得进行下一道工序。对于隐蔽工程，项目管理部门要严格管理，严格工程量签证和质量把关。
5、所有进场材料必须具有合格证，主材必须具有合格证及检测报告。所有进场材料必须经项目负责人和施工单位依据招标文件、合同及相关技术标准共同验收。对在项目实施过程中拆除的有回收价值的旧料应报学校国有资产管理处处理。
6、施工单位须在完工前办理各种签证及变更手续，逾期不予认可。
第五项 工程验收和结算办法

1、小型工程及零星维修项目竣工后，项目管理部门报请总务处由总务处负责组织有关人员参加验收，填写验收报告。
2、 验收合格后，应做好与使用或管理部门的交接工作，并明确告知保修时间、保修内容及注意事项。

3、工程完工后，需要报审计部门进行审计的，审计后据实结算；不需要审计的，由施工方提供验收报告和正式发票，然后办理相关结算手续；没有验收报告一律不得办理项目结算。
第六项 资料归档

1、项目负责人在项目结束后一个月内须整理好相关资料文件办理存档。对周期性修缮项目，应确定修缮周期及修缮内容。

2、项目负责人在项目完成后，及时整理相关文字、说明、技术参数等，补充到项目所在的单体工程（或系统）档案资料中，完善单体工程（或系统）建档工作。

第七项 工程监督、检查及责任追究
1、项目管理部门负责对工程全过程、全方位进行认真全面的监督检查，确保施工过程和工程质量不出现问题。

2、项目实施中发现质量问题，及时责令施工单位返工，达到标准后方可进行后面的工作。

3、小型工程及零星维修项目管理监督检查小组对工程资金使用、工程质量等情况有检查监督的权利和义务，要参与工程全过程监督检查，及时纠正项目实施中的不当行为；发现玩忽职守的，追究相关人员责任。
第八项 公正廉洁

各方人员处事要公正，遵守国家、学校廉洁从政的有关规定，严禁吃拿卡要和以权谋私，严禁行贿受贿，要廉洁自律，诚实合作，不损害任何一方利益，共建双赢局面。

本办法自公布之日起执行。

总务处
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