
附件4：

山东职业学院零星工程管理办法（试行）

随着学院后勤服务社会化改革的深入，学院零星工程通过招标委托给中标公司（即施工单位，下同）实施。为使零星工程任务的下达、验收、审计、结算等程序制度化、规范化，且便于操作和管理，特制定以下管理办法。

零星工程是指工程金额在3万元以下（包含3万元）、工程内容简单、计划内常规保障性维修、建设工程或临时性维修、建设工程。

一、任务下达

对各部门提出的报修要求和巡检人员发现的问题，根据职责分工，由总务处管理人员请示处长、经处务会讨论通过后填写《零星工程派工、验收单》（见附件），并下达到施工单位进行实施。

二、工程验收

隐蔽工程要由派工人员与施工单位商定方案，隐蔽工程完成后，由总务处、纪检监察审计办公室派人与乙方共同对隐蔽工程进行验收，并当场签认。总务处管理人员对隐蔽工程全程监督。隐蔽工程部分造价一万元以上的，应在覆盖前两天通知纪检监察审计办公室跟踪审计。其他零星工程由总务处、使用部门派人与乙方共同验收并签认。

三、审计与结算

对于已经签认的零星工程，管理人员要每月进行汇总，交由总务处长确认。每季度由乙方依据验收单提报决算文件交总务处，总务处管理员应在10个工作日内按照审计程序报纪检监察审计办公室进行审计。季度后10个工作日内乙方未报决算的，每拖延20个工作日，扣除工程总造价的10%，直至扣完为止。一般情况下，所有资料提供完善后，纪检监察审计办公室在40个工作日内完成审计，决算审计后15个工作日付清工程款，有质保金的扣除质保金。乙方提报所有决算资料满65个工作日后无审计结果时，甲方按决算造价付款，并分析原因，追究相关人员责任。不能按时付款的应说明原因。对于在审计过程中出现的争议问题，由纪检监察审计办公室、总务处与乙方共同协商解决，决算审计时间从意见达成一致后算起，协商时间不计入总决算时间。

工程结算程序按财务管理相关规定执行。

四、具体事宜

（一）《零星工程派工、验收单》一式两份，主要内容包括：维修任务、时间、地点、派工人；完成时间、验收人（派工人、总务处长、审计人员）、使用材料数量和机械台班、工程数量和质量等。

（二）对于直接影响教学、生活和安全的抢修，可先施工后补办《零星工程派工、验收单》。

（三）对于紧急抢修工程，由甲乙双方确定大体维修时间，但一般不得超过4小时。

（四）紧急抢修工程来不及招标，须请示有关领导同意后先安排施工，然后补办工程预算和申请报告，并签订协议书。验收与决算按照本办法二、三条执行。不得对同一工程项目进行分解，规避招标。

（五）施工单位必须有相关资质，才能承揽相应的工程。

（六）发生的一切安全事故由施工单位负责，并承担相应的费用。

（七）对于未列入年度预算经费计划的零星工程（抢修工程除外），按项目管理规定组织实施。

五、乙方责任

由于施工单位管理不善，造成以下情形之一时，总务处将下发整改通知书，并视情节扣除1仟元至1万元维修工程款，同时有权终止合作协议，一切后果由施工单位承担。

（一）管理中工作不到位、不规范，连续两次被学校或主管部门批评的；

（二）工作中服务态度不好，师生反映较多、意见较大的；

（三）零星工程施工中不讲质量，不按要求，以次充好以及在保修时间内多次返工的；

（四）零星工程施工中不讲时效，多次不按时完成任务，从而影响正常的教学生活秩序的；

（五）零星工程施工中由于管理不善，造成安全隐患或安全责任事故的。

（六）零星工程结算中弄虚作假，有意提高工程造价的。

六、组织实施

学院零星工程原则上由总务处统一组织实施，对其他独立承办零星工程的单位和部门，参照本办法执行。

七、文件效力及生效日期

在我院受托维修和承接所有零星工程任务的施工单位均须执行本办法。施工单位签收后，本办法等同合同效力。

本办法自2014年  月  日起实施，未尽事宜，另行补充。

附件：《零星工程派工、验收单》

零星工程派工、验收单

维修负责部门：                               年   月    日
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	工程地点
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	施工负责人
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	说明：

	验收结论
	

	甲方参加验收人签名
	年  月  日

	乙方参加验收人签名
	


此表一式两份，甲乙双方各执一份，作为审计结算的依据。
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