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	一、项目概况
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	2.1 前期管理
	2.1.1 协助甲方办理项目所需的审批手续提供技术支撑，协助采购人报送项目资料到有关发改、规自、住建
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	2.2.4 组织对工程变更、洽商文件进行审核，涉及重大结构变化、费用变化、建设标准变化的报采购人同意
	2.2.5 开工后，阶段性组织开展对工程实际投资与概算费用对比分析。
	2.3 招采设计管理
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	2.3.4 协助甲方进行施工图纸审图。
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	2.3.6 协助甲方进行合同争议的协调、仲裁或诉讼。
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	2.4 施工过程管理
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	2.4.4 组织相关单位定期向采购人提交工程质量情况报告。
	2.4.5 参加处理工程质量事故、查明事故原因和责任，报建设单位备案并督促和检查事故处理方案的实施。
	2.4.6 督促、检查参建单位安全生产管理制度的建立，落实安全生产责任制，协助建设单位与其签订安全生
	2.4.7 定期组织检查安全生产措施落实情况，并不定期开展有针对性的安全专项检查。
	2.4.8 根据工程进度，督促总包单位及时分析梳理项目安全生产风险点，并采取有效措施予以防范。
	2.4.9 督促总包单位在竣工后妥善地进行成品保护。
	2.4.10 按照甲方对总工期的要求，提出控制计划目标，督促总包单位制定项目施工总进度计划，确定控制
	2.4.11 督促检查落实各阶段各单位进度实施情况。
	2.4.12 严格按进度计划进行动态管理，一旦发现进度偏差趋向，及时查明原因，并采取相应的积极措施予
	2.4.13 审核有关单位提出的工期索赔报告。
	2.4.14 协调各独立承包单位及甲供材料（设备）供应单位的进退场时间以及相应的施工周期，合理安排交
	2.4.15 参加施工过程中监理例会、协调会、安全巡检，必要时进行汇报。
	2.4.16 指导施工单位运用新工艺工法、创新施工技术，达到提高施工质量、缩短施工周期、节约资金成本
	2.5 档案管理
	2.5.1 督促勘查、设计、施工、监理等参建单位，按照资料管理规程，整理施工过程资料等。
	2.5.2 负责项目过程中涉及甲方的档案审核、整理、收集和归档，包括图纸、技术说明、来往函件、会议纪
	2.6 竣工验收
	2.6.1 协助甲方组织参建单位进行工程竣工验收，办理项目竣工备案。
	2.6.2 督促监理审核竣工图及工程施工竣工资料。
	2.6.3 协助甲方组织相关单位办理规划、消防、环保、交通、人防、水务、档案等竣工、报验备案手续。
	2.7.结算决算
	2.7.1 组织开展结算编制工作，并对工程结算出具审核意见。
	2.7.2 配合甲方完成决算报告编制工作，并协助完成最终决算审计工作。
	三、委托管理期限、目标
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