杭州市钱塘高级中学工程建设管理制度

一、制定目的
为进一步规范学校工程建设管理工作，降低运行成本，确保校园校舍及设施设备安全和合理使用，确保学校教育教学工作顺利进行，根据相关文件精神，制订本管理办法。
二、内容范围
学校工程建设主要指维护、维修、装修、改造等，具体指教学用房、办公用房、生活用房、建筑屋面、墙地面、门窗、水电、室内设施的维护、维修、装修、改造，室外道路、地面砖、挡墙、水电等方面的维修。
三、维修类别
本校教职工有能力维护维修的为校内维修。维护维修超出本校教职工能力范围，需要外包的为外包维修。
四、校内维修：
⑴维护。学校所有教职员工、学生都有责任维护好学校的一切财物。总务处对各场地、设施、设备的具体管理进行分工，明确责任人及职责。尤其要明确公共教室、会议室、报告厅、功能教室等场所的管理责任人、清洁人员，明确公用设备管理责任人。学生处应采用多种形式加强对学生爱护公务的宣传教育，不断完善班级财产管理考核办法，每学期汇总班级财产管理评比结果，并把评比结果纳入到先进班集体和先进班主任的评比之中。每个教师也都应用各种方式加强对学生爱护公务的宣传教育，同时，教师和学生作为学校财产的直接使用人，学校坚持“谁使用、谁维护、谁保管、谁负责”的原则，全体师生这对所使用的财产都具有维护责任。特定财物由相应责任人维护：空调、电扇由电工维护，实验器材由实验员维护，电脑多媒体由教技处和信息老师维护。
⑵维修。所有维修由总务处和教技处负责管理。总务处要督促维修工及时做好设施设备的日常维修工作。维修工要加强校园巡查，对教室、办公室、宿舍、食堂及公共场所等地方应每天巡查一次，发现问题及时修复；及时做好全校师生上报及总务处安排的各类维修工作，并认真做好维修登记工作。在维修中需要更换零件的，应到总务处填写物品采购单。对于超能力范围的维修，应到总务处填写维修申请单。维修工在巡查和维修过程中发现异常情况，应及时向总务处反映，以便总务处联系相应处室对学生进行处理或教育。
五、外包维修：超出学校教职员工能力范围的维护，由总务处根据计划和预算，根据相应的程序外包维修：绿化养护、防腐木和铁质材料防锈、多媒体设备维修、油烟机清理、电梯养护、各种抢修等等。总务处应尽可能多的了解校园内设施设备的使用状况，并根据学校实际提前制订学校财产维修、改造等计划，同时还要负责维修申请、预估经费、组织招标选择施工单位、签订合同、对工程施工过程的监督与管理、工程验收、工程结算等事项。
六、事前审批：总务处在日常检查中发现有需要维修的零星维修工程，首先应填制维修申请单，初步估计所需经费，经相关领导审核、审批，并落实好经费来源。预估经费在壹万元以上的需要校长办公会议讨论决定后才能实施。维修时涉及水电安全、煤气泄漏等安全隐患的紧急抢修，需及时向上级主管单位递交书面申请。
七、选择施工单位：维修项目经费在贰万元以上（含）、伍万元（不含）以下的，由总务处牵头组织学校人员进行货比三家，选择质优价廉的维修单位，并填写校内招标情况报审表；项目经费在伍万元（含）以上，叁拾万元（不含）以下的，由总务处牵头，组织学校招标小组人员或委托招标代理公司按规定程序进行招标确定维修单位，或者在国有投资小额建设工程项目施工企业入围单位中选择。维修项目经费在叁拾万元（含）以上的由教卫局组织实施。
八、签订合同：由总务处负责签订，所有维修工程都必须签订合同，合同的内容必须完整，格式必须规范，报价必须与投标文件相一致。
九、过程管理：由总务处落实，应加强对施工过程的监督管理，保证施工方文明、规范，并按技术标准施工，做好现场保护，最大限度地降低对教育教学的影响，保证质量、安全、工期、环境。
十、工程验收：由总务处或组织相关人员按相关标准对工程进行验收，验收合格后在验收单上签字确认。
十一、工程款结算：需提供事前审批单、所有投标单位的报价单、合同、验收合格单、发票、审价材料，并按合同约定给予结账。属于保修期范围内出现质量问题的由原施工单位负责维修，学校不支付费用。
十二、及时归档：按要求做好维修工程的档案存放工作。
十三、经费在伍万以上（含）的工程项目均须进行结算审价，禁止将一个项目拆分为几个小项目实施，在维修时不能擅自改动房屋结构，不能违反消防规定，维修过程中确实需要改动房屋结构的，需经过房屋原设计单位同意。
[bookmark: _GoBack]
