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[bookmark: _Toc475694823][bookmark: _Toc49518022][bookmark: _Toc119008762][bookmark: BKQY]前  言
本文件参照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件归口部门：   行政服务科   。
本文件起草部门：   行政服务科   。
本文件主要起草人：   杨长征、翟高洁       ，日期：  2022 年 8 月 1 日 。
本文件主要审核人：      路根雪       ，日期： 2022 年 8 月 15 日 。
本文件批准人：       陈德礼        ，日期：  2022 年 8 月 31 日 。
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维修改造项目管理规范
[bookmark: _Toc119008763]范围
本文件规定了维修改造项目的总体要求、质量要求、外部工程管理和维修改造程序的要求。
本文件适用于维修改造项目管理。
[bookmark: _Toc119008764]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
JGJ/T 117 民用建筑修缮工程查勘与设计规程
[bookmark: _Toc119008765]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc119008766]总体要求
应确立维修改造项目的范围和标准，按照国家和上级部门颁发的规范、规定、技术标准、操作规程及设计图纸、文件的要求，精心施工，合理安排，加强管理，保证维修改造项目的优质、低耗。
在施工前做好有关施工方案、施工组织、工程进度、材料和现场监管等方面工作，按有关规程解决施工用水、用电等实际间题。
施工过程中，严把工程质量关，同时，保持道路畅通，场容清洁，料具堆放整齐，安全消防设施齐全。
[bookmark: _Toc118752990][bookmark: _Toc119008767]质量要求
行政服务科负责跟进维修改造工程项目外，开展以预防为主的质量检查，监督活动，确保工程质量和验收标准的实施，消除质量隐患。维修改造项目应严格按照施工要求组织施工。竣工后凡检验评定不合格的应整改，不应交付使用。
日常的零星小修，由行政服务科和现场管理人员验收认可。
及时、妥善处理维修改造项目的质量投诉，完善质量管理服务。
[bookmark: _Toc118752991][bookmark: _Toc119008768]外包工程管理
资质审核：应选择经有关主管部门认可的施工队。
选择队伍：较大的项目，可通过，议标选择资质等级高，维修质量优，服务信誉好、价格合理的承修队伍。确认工程预算和施工方案，由承修单位负责施工。
合同管理：合同是发包方（托修单位，甲方）和承包方（承修单位，乙方）为完成工程，明确各自权利、义务的法律依据，合同内容应明确标的（修理项目，工作），质量（执行的标准），工期，保质期，材料供应，安全与文明施工要求，工程款（金额，付款方法，时间及次数），违约责任。合同须双方签章生效，必要时可进行公证。
[bookmark: _Toc119008769][bookmark: _Toc118752992]维修改造程序
[bookmark: _Toc118752993][bookmark: _Toc119008770]项目勘察
行政服务科组织有关人员到现场进行勘察，并将勘察结果及处理意见反馈给分管领导，经过党委会研究确定维修改造项目。
[bookmark: _Toc118752994][bookmark: _Toc119008771]施工管理
行政服务科依据项目特点，结合项目的具体情况从入围施工单位中确定施工队伍安排维修。行政服务科负责总体施工管理，监理单位负责工程质量现场控制。
[bookmark: _Toc118752995][bookmark: _Toc119008772]材料供应
维修改造项目施工中所需的材料原则上由施工单位自行采购，由行政服务科认质认价，必要时可由行政服务科组织采购供应。行政服务科组织采购的施工材料应报请中心主任同意后实施。
所有施工材料必须符合国家相关质量标准。
[bookmark: _Toc119008773][bookmark: _Toc118752996]项目验收
维修改造项目完工后，由行政服务科负责组织监理、项目所在科室有关人员按照国家验收标准和施工协议联合进行认真验收，重点是工程质量，验收合格并填写工程竣工验收单，作为工程结算的凭证之一。
[bookmark: _Toc118752997][bookmark: _Toc119008774]项目审核与结算
维修改造项目验收合格后进行工程结算。
维修改造项目竣工后，施工方要做出工程结算，行政服务科委托有资质的造价咨询公司审核工程结算。
行政服务科负责起草工程费用结算报告。
确定项目资金支付来源后，财务科依据工程费用结算审批报告向施工方支付工程费用，并扣除质保金。质保期满，由行政服务科确认无质量问题并经中心主任签字后，财务部方可支付质保金。
[bookmark: _Toc118752998][bookmark: _Toc119008775][bookmark: _GoBack]档案管理
工程竣工后，由施工单位将工程相关资料提交行政服务科进行审核。
工程费用结算审批报告及报告附件由财务科存档，作为工程费用结算依据。
工程竣工资料由工程部整理后存档、保管。
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