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5_AD_A6_E6_A0_A1_E5_c56_524071.htm 为适应我校近几年基

建投资多、工程量大、工期紧的现状，遵循责任和权利相结

合的原则，从而充分调动现场管理人员的工作积极性，挖掘

他们的潜力，激发他们工作的能动性，最终达到提高工作效

率，按质按期完成学校下达的全部基建任务这一根本目的。

通过一段时期的讨论研究，决定从即日起基建现场管理推行

甲方代表负责制。甲方代表是基建处对建设工程项目进行管

理的派出人员，并代表基建处对该项目的管理全面负责，对

施工、监理单位的行为进行协调、监督。其具体实施办法如

下： 第一条甲方代表必须定期向基建处处务会汇报施工现场

阶段性工作、现场发生的工程施工问题； 第二条甲方代表有

义务向材料科提供甲供材料数量、规格、品种；参与质量与

价格的调研工作，并有权参与招投标项目的认定工作；甲方

代表对分管工程的工程计量负责。由于工程量的确认是工程

决算的重要依据之一，甲方代表应组织相关人员按基建处的

相关规定、程序对工程量进行签证，并对签证的所有单证负

责； 第三条甲方代表必须按时参加分管工程的工程例会、工

程协调会、图纸会审、工程验收会，并做好每次会议的会议

纪要以备存档； 第四条甲方代表应参加分管工程的设计、勘

探管理工作，负责处理现场的一般设计变更，并报施工科认

定。较大设计变更必须向处分管技术的领导汇报，处理结果

必须报分管处领导； 第五条甲方代表负责分管工程现场的文

明、安全管理工作，要力争负责的工程创文明、安全工地； 



第六条甲方代表负责分管现场与设计、施工、材料供应、监

理等单位的工作联系。发现问题应及时解决，若不能解决，

应向分管领导书面汇报，并提出自己的建议； 第七条甲方代

表负责分管工程的竣工交付后的使用服务工作。工程竣工后

在质保期间发生的相关事情，甲方代表必须负责及时解决； 

第八条甲方代表负责组织相关人员起草分管工程的有关基建

处的工程文件、工程报告、会议纪要以及各项目招投标的招

标文件。 第九条甲方代表负责分管工程的投资、材料计划的

管理工作；由于工程资金的支付原则上按工程进度进行支付

，故甲方代表应定期向处长报告本工程的工程进度，根据现

场实际情况向有关处领导提出合理化支付建议，以配合处领

导做好投资控制工作； 第十一条甲方代表负责分管工程的进

度控制的检查督促工作； 第十二条甲方代表负责分管施工现

场的其它基建处安排的工作。 第十三条甲方代表负责监理与

基建处的工作联系，及时把自己职权外的甲方应该做的事情

向分管处领导书面反映，并拟定处理方案。 第十四条甲方代

表必须督促监理做好隐蔽工程、竣工工程的验收工作，并经

常参加现场工程检查，发现问题及时解决，重大问题书面汇

报分管处领导； 第十五甲条方代表必须督促施工单位、监理

做好工程资料的收集整理，并及时把资料送交基建处资料室

；若施工单位或监理不按规定送交，甲方代表则应及时向分

管处领导反映。 第十六条甲方代表依据《建设工程监理规范

》检查督促监理工作。务必尽量让监理积极主动地独立开展

工作，若在工作中与监理意见不一致时，可提请处领导出面

协调； 第十七条本实施办法解释权归基建处所有。 第十八条
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