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 (
项目部日常考核签字
)
 (
相关项目方案草稿及图纸编制
)
 (
根据确定的项目方案进行工程量清单编制
)
 (
联系事务所进行图纸工程量清单复核
)

 (
图纸及工程量清单会审确定无问题
)
 (
上报招标申请表（电子稿与书面稿同时送交）
)
 (
相应图纸工程量清单送审计处
)

 (
参与签订合同
)
 (
召开现场会并做好技术交底工作
)

 (
施工现场进度、造价、安全、环保、项目工程协调等相关情况管理
)
 (
签证处理并做好联系单签证单确定工作
)

 (
相关工程项目竣工初验
)
 (
相关工程项目竣工验收
)
 (
相关工程项目结算资料初审
)

 (
相关工程项目会签表初审签字
)

其它管理（办事员）工作
 (
收集整理工程相关资料
)
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 (
合同资料送审、分发
)

 (
会议记录、整理
)


 (
影像资料拍摄、整理
)
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 (
日常考核
)


 (
办公用品发放
)

 (
其它应急工作
)





招标申请（控制价申请）
 (
材料核实准备（施工方案、图纸、工程量清单、招标申请）
)

 (
招标申请送现场总负责人（王海峰副处长）处审核签字，并由后勤处盖章确认
)

 (
送计财处孙中国副处长处签字盖章
)


 (
报招标办处并复印一份工程科存档
)

 (
提供控制价材料（除招标申请外所有材料报审计处，书面稿及电子稿各一份）
)











合同管理

 (
根据格式合同修改，完善涉及名称、造价、工期、质保、管理人员等内容
合同初稿送审计处初审
取回后修改，打印复印共计五份
施工单位盖章
送回后，报校办盖章
取回双方盖好章合同三份送工程科、两份送审计处终审、盖章
审定后合同一份送工程科
通知施工企业领取两份合同并签字确定（一份有审计审定盖）
)




















进场调度会及技术交底会
 (
施工方分析投标文件与现场情况、提出问题
)

 (
监理、审计、设计及建设方共同讨论
)
（结果 一致）
 (
监理及审计方签字
)

 (
施工方签字盖章
)
 (
建设单位项目负责人送项目部总负责签字
)

 (
四方签字确认的技术交底材料，作为合同附件
)












开工程序
 (
施工方提出申请
)

 (
准备好施工组织计划等材料报监理
)

 (
监理汇总审批
)
 (
具备开工条件的施工方由现场负责人报送请项目部现场总负责（王处）签字
)


 (
联系消防、网络、电路、暖气管理方确认拆除主体
)

 (
进场开工
)










材料报验
 (
施工单位开工报告审批通过
)

 (
施工单位报送材料样品
)
 (
监理方、跟踪审计方、建设方材料员、建设方项目负责共同确认封样
)


 (
施工方组织符合封样的材料批量进场，报送材料设备进场报验单
)

 (
监理方、跟踪审计方、建设方材料员、建设方项目负责共同验收材料（建设方根据情况确定是否邀请使用方参与）
)


 (
施工方施工用材一次性全面送达施工现场（使用前
5
个工作日）
)

 (
建设方材料负责人再次检查核对材料
)







隐蔽工程
 (
监理方提出
)

 (
现场负责人、监理、审计、施工方共同签字
)
 (
存档
)


工序验收
 (
施工方提出申请
)
 (
监理方汇总
)

 (
现场负责人同意，即可进行
)










变更联系单
 (
提出变更要求
)


 (
施工方或监理方由于工序或设计等技术问题提出变更
) (
使用方提出使用变更要求
)

 (
施工方起草、签字
) (
施工方起草、签字，使用方签字
)

 (
监理方、审计方签字确认
) (
报监理、审计审核可行性，监理、审计方签字确认
)

 (
现场负责人报建设方，建设方同意签字后方可进行施工
) (
现场负责人报建设方，建设方同意签字后方可进行施工
)











变更签证单
 (
根据已同意变更联系单，施工方提出
)

 (
施工方、监理、现场负责人、跟踪审计四方现场复核签字
)

 (
对于变更造价较大分部分项工程，由项目负责人报现场总负责签字确认
)


 (
变更造价
5000
元以下现场项目负责人签字
) (
变更造价
1
万以下，
5000
元以上技术负责人签字
) (
变更造价
1-3
万项目部现场总负责人签字
)
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 (
施工方提出申请
)

 (
监理方、审计方、现场负责人初验
) (
 
     
)

 (
监理方提出初验问题
)

 (
施工方整改存在问题
)
 (
现场负责人自检初验问题
)

 (
监理方汇总
)
 (
现场负责人报项目部总指挥同意
)

 (
邀请使用方、设计方、审计方进行竣工验收
)










进度款结算要求

 (
竣工验收合格
)




 (
准备相应材料
（见备注）
)




 (
校园与项目管理科负责结算
)

备注：
结算会签表、竣工报告、合同中规定的应付金额发票、中标通知书、合同（盖有审计审核专用章）。
以上材料一份，均需原件。















竣工结算
 (
竣工验收合格
)
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 (
上报结算资料
（见备注）
)
 (
备注
（
结算资料
送审要求）
：
①封面、
送审情况表、送审承诺书、结算总表（总价、合同价、变更价）、变更价组价计算表、变更联系单、变更签证单、招投标文件（组价部分要齐全
 
）；
②工程概况表、管理人员名单表、中标通知书、合同、开工申请、营业执照、资质证书、五大员资格证书、施工组织设计及施工方案审批表、工序验收表（包括施工现场质量管理检查记录）、材料验收表（包括确认单）、竣工申请、竣工验收报告、施工延期报告、竣工图。
③
材料整理完成后胶印，文字稿胶订三份，电子稿
一份，
其中
文字稿
至少一份原件，一份
) (
校园与项目管理科负责结算（
审计定案单、原结算资料、会签表、发票（审定金额与进度款差额）
）
) (
若无异议审计出具相应审计报告三审
) (
审计处复审无误后，事务所三审
) (
初审无误后，项目组相关人员送审计处复审
) (
后勤管理处初审上报结算材料
)





















其它

	工程项目工作例会：  每周一上午9：00
监理审计工作例会：  每周五下午3：00
工程技术组工作例会：组长根据需要确定
工程量及图纸复核会：各组根据需要确定
进场会：所有项目中标通知书到达后两天内上午召开
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