


物业管理科幕墙定点维修工程管理实施细则
幕墙定点维修工程合同存在施工难度大、工程量复核困难等情况，为规范幕墙定点维修工程结算管理工作，提升幕墙定点维修工程项目方案合理性、结算资料合规性及完整性，保证结算工作质量，制定本实施细则。
凡通过幕墙定点维修工程合同委托实施，按时结算的幕墙维修项目均适用本细则。特殊紧急类项目经科室负责人同意后可简化方案阶段流程，但实施阶段的记录留底应照此执行，验收阶段、结算阶段应强化审核。
一、职责与分工
（一）项目负责人主要职责
1、幕墙维修单提请/审核，签证单收发，建立管理台账。
2、审核现场情况，分析损坏原因，判定质保期责任；预审维修方案、工程量合理性；判断是否属幕墙维修合同范围；预审施工单位报送预算，判断是否有执行额度；负责监督施工，包括施工安全措施、施工工艺等。
3、验收工程质量、工程量，配合结算岗、审计处的抽审工作；对图纸、工程量真实性负责，对签证单的合理性、真实性、准确性负责。
（二）结算岗、结算复核岗主要职责
1、重点工程（1万元以上漏水补漏换胶）维修方案、预算审核，明确结算依据及过程资料留底要求。
2、结算图纸、资料工程量复核及现场抽审，配合审计处的抽审工作（如有）。
3、工程结算，对结算资料完整性、有效性进行审核，对工程量准确性负责，对合同价款套用的符合性负责。
（三）施工单位职责
1、幕墙维修方案制定、预估工程量计算；现场维修，保障施工安全。
2、签证事前、事中、事后资料留存。
3、配合验收，按时提交结算资料（含图纸）；保证维修方案合理，保证签证资料完整、真实、有效。
二、工程实施管理要求
（一）项目实施前
项目实施前，施工单位应对维修点拍照留底，制定维修方案，预估工程量。以漏水修补为例，应根据漏水情况制定补漏方案、工程量，预估补漏胶数量，由项目负责人初审，施工范围大且预算较高（1万以上补漏换胶）项目，通知结算人员提前介入参与审核方案。
施工单位应严格按照甲方要求的时间进场施工，并在进场前提前告知甲方项目负责人。
幕墙维修合同仅包含高空作业工作，其余维修属零星修缮工程范围，幕墙、窗户补漏换胶及其他特殊情况除外。
（二）项目实施阶段
1、材料查验
签证维修方法、材料品牌、玻璃种类与合同要求一致。项目负责人应对密封胶品牌，玻璃类型、厂家，五金、铝型材品牌等进行检验并保留检验记录。检验以材料进场检验、库房抽检等方式进行。
2、资格查验
高空作业人员必须持特种作业上岗证（高空作业证），相关保险手续必须齐全，实施过程全称应有安全员旁站监督。施工单位项目负责人为项目现场安全第一责任人，在项目实施前应查验安全员证、高空作业证等资格证明。院方项目负责人应监督检查施工单位操作人员、安全人员资格。
3、设施查验
施工单位自备安全维护设施，施工作业前必须安排高空作业人员到现场熟识施工工具的操作，了解相关操作时的使用及管理规定。
施工单位应确保幕墙外表面的检查、清洗、保养与维修使用的作业机具设备（举升机、擦窗机、吊篮等）保养良好、功能正常、操作方便、安全可靠。高处作业人员应按照规定穿戴符合国家标准的劳动保护用品，安全带、安全帽符合要求，每次使用前都应进行安全装置的检查，确保设备与人员安全。
院方项目负责人对施工单位设施进行抽检、使用情况监督。
4、资料留存
施工单位办理事中资料应重点体现实际工程量，主要以CAD修订云线、纸质图纸现场标注、现场拍照留底三种方式中一种或多种结合的方式进行。
（1）外立面补漏等难以实测工程量的工作，应通过CAD修订云线或纸质图纸现场标注作为工程量的计算依据，现场拍照留底作为实施部位的证明，不应只有照片记录。
（2）室内、天面等可以复核工程量的工作，可以现场拍照留底作为工作实施地点、细部位置的记录方式，通过验收复核确认工程量。
对于现场拍照留底方式，要求全面记录，且照片能清晰反映施工地点、施工范围，并用红色清晰标注施工部位以便于验收，示例如下所示。
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	参考点：
此照片体现了工作实施地点、细部位置，可作为结算依据。
不足点：
照片应该从正面拍摄；
照片漏拍部分位置，应全部记录工程实施部位。
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	此照片为事后抽检的记录，以此为例，施工位置在照片原图中无法清晰体现的，可以通过标色的方式进行说明。


5、项目验收
项目负责人验收项目应对照事中资料逐项验收，对于与实施前方案出入较大处应重点检查。
（三）项目结算
1、审核资料完整性
结算阶段，结算岗应对资料完整性进行审核，结算资料包括立项批复、验收报告、工程量签证单、事中资料、结算书。
2、审核资料有效性
施工单位报送结算要求各项工作有据可依，工程量计算应根据签证资料和验收结果，应列式计算并留存公式。结算岗复核对应计算公式、工程量。对于事中资料作为工程量计算依据且工程量无法现场复核的，不予结算。如施工单位报送工程量与实际工程量存在较大差异，院方将酌情进行处罚。
3、审核结算真实性
重点审核实际施工与合同开项、项目特征是否一致，抽查材料品牌、类型、参数是否与签证及合同要求一致，抽查工程量是否与报审一致。
根据每期结算送审情况制定抽查方案，原则上送审结算 1 万以上项目确定为必查项目，如项目金额较低，单项低金额的比例较高，降低抽查限额。限额以下项目，由科室结算员与科室工程项目审核岗共同随机抽查5 个或以上项目，如抽查工程量符合率低于 90%，应加大抽查范围，如工程量符合率达到 90%以上可不再进行下一步抽查工作。
三、时间要求
1、为提高结算验收工程量的准确性、真实性，每项工程项目完工一周内双方完成工程量确认，并及时办理验收。
2、每季度结算一次，施工单位于每季度前两周内报送上季度结算，应包含上季度完工的全部工程。
3、结算岗于收到资料一周内审核资料完整性，并一次性提出资料补充要求，施工单位一周内补充完善。
4、资料补充完善后，结算岗于三周内完成工程量核算、工程量抽审、结算初稿编制。
5、结算复核岗参与工程量抽审，于一周内完成结算初稿复核。
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