余区管委会维修工程施工管理细则
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第一条  根据武汉理工大学维修工程管理办法，为加强余家头校区维修工程现场管理，结合余家头校区实际，特制定本细则。
第二条  维修工程确定施工后，项目管理中心主任应尽快安排甲方代表，同时甲方代表及时联系施工单位、监理单位（2万元以上维修项目），全程监督实施；甲方代表督促施工单位及时提交施工过程的相关资料（施工方案、预算、图片等）;施工管理过程中甲方对所有资料的审核、审批按甲方代表、中心科室负责人、分管主任程序实施。
第三条  甲方代表在项目开工前应将项目实施的相关情况告知施工单位；2万元以上（含2万元）的项目，应及时通知监理单位人员参加。
  工程项目开工前准备工作（不限于）：(20万元（含20万元）以上)
1） 召开进场见面会，发放告知书
2） 施工单位、监理单位熟悉施工图纸
3） 施工图纸技术交底，及图纸答疑
4） 提交施工组织方案、监理实施细则等资料
5） 提交开工报告
第四条  甲方代表应督促监理单位要求施工单位严格按合同约定质量标准、设计图纸、国家施工验收规范、操作规程及施工工艺等组织施工。发现问题应要求监理单位及时采取警告、整改、送达书面函、停工等措施。
第五条  对隐蔽工程、重要部位及混凝土浇筑工程，甲方代表应督促、检查监理人员坚持二十四小时旁站监理制度并填报旁站记录。 
第六条 维修工程在施工过程中定期召开监理例会、例会汇报内容包括（不限于）：工程实施完成情况、需解决的问题、安全工作、下一步工作计划等并及时做好例会纪要，监理单位要完成好监理周报和监理月报的编制工作。
工程施工过程中有变更内容的施工单位按照一事一函的方式提交工作联系函（一式两份），函件要说明变更的原因、实施方案、经费变化、是否影响工期等内容，函件经监理签署意见后报甲方代表，甲方代表收集好变更资料应及时上报：
（1） 2万元以下的变更甲方代表签署意见后报中心主任、科长、管委会分管副主任审批同意后实施，定期在管委会党政联席会议上通报；
（2） 2万元以上（含2万元）--20万元以下的变更报管委会党政联席会议审批同意并报学校绿化与维修工作组批同意后予以实施
（3）20万元以上（含）的变更报学校绿化与维修工作组同意并报学校校园建设领导小组审批同意后予以实施；
（4）有跟踪审计的维修项目，2万元以上的变更在未开工前变更预算报审计部门审核（建议三日内出具审核结论，否则按
上报变更预算上相关会议报批），根据审核结果按程序审批同意后实施。
（4）施工单位实施完变更工作后，7日内提交变更签证资料（一式两份），否则甲方有权拒绝签证，甲方代表在规定时间内接到签证资料后根据工作联系函及时做好变更签证工作。
第七条  甲方代表做好工程维修管理的检查工作，着重检查施工日志、监理日志的记录情况和材料进场的验收情况，发现问题应立即处置并及时向上级领导汇报；对于工期变更事宜，甲方代表督促做好资料收集整理工作，监理单位签署意见，甲方代表提出处理建议，报管委会审批。
第八条  甲方代表应督促施工单位及监理单位严格按合同约定的文明安全施工标准等组织施工，防止安全事故发生，杜绝重大安全事故发生。
第九条  甲方代表应督促施工单位及监理单位严格按照国家和地方颁布的建设工程安全生产法律、法规和标准等组织施工，自觉接受地方建设管理部门的检查，对检查中提出的问题必须认真整改、落实到位。
第十条  甲方代表应督促施工单位保证建设工程安全作业环境，协助施工单位解决安全生产问题。
第十一条  发生事故时，甲方代表及施工、监理等单位必须按规定及时上报余区管委会。

