附件1：
基本建设处内设机构工作职责

一、工程前期办公室
[bookmark: _GoBack]1.负责建设项目年度计划报送和统计等相关工作；
2.负责建设项目项目建议书、可行性研究报告编制和报审（或备案）及建筑方案、初步设计报审等相关工作；
3.负责建设项目选址及政府各职能部门报审等相关工作，申领规划和施工许可证；
4.协助完成工程竣工验收工作，负责完成工程备案工作；
5.负责征地和拆迁等相关工作。
二、规划设计办公室
1.负责校园总体规划编制、论证和备案等相关工作；
2.负责五年基本建设规划编写和报审等相关工作；
3.负责校园设计导则编制及维护工作；
4.负责建设项目概念方案、建筑方案、初步设计和施工图设计管理等相关工作,配合完成建筑选址、可行性研究阶段、清单编制和施工图报审相关技术工作；
5.参与施工过程中的图纸会审、技术把关和重大设计变更技术论证；
6.负责地质勘察、三维景观分析、交通组织评价、节能评估和施工图图审委托工作；
7.工程交付使用后，对使用单位有关工程改造需求提供技术咨询和把关。
三、招标合同办公室
1.负责编制工程服务、设备、施工等的招标计划并组织实施；
2.负责合同范本的编制、备案和管理；
3.负责签订各类合同或协议；
4.负责检查各类合同执行情况，并进行评估。
四、造价管理办公室
1.负责建设项目的投资估算、概算、工程量清单、招标控制价、结算审核等相关工作；
2.负责建设项目竣工财务决算审核、报审及竣工决算报告编制等相关工作，协助完成固定资产入账；
3.负责建设项目进度款审核和变更测算、审核、签证与洽商，参与材料、设备询价及品牌确认；
4.负责年度投资计划有关数据计算及统计；
5.参与招标文件、合同和施工变更联系单等会签。
五、工程管理办公室
1.负责完成施工现场“三通一平”工作；
2.负责办理质量和安全监督手续；
3.负责组织施工图设计和会审、技术交底等相关工作；
4.负责施工阶段质量、进度、资金、安全文明施工管理、变更和签证等相关工作；
5.负责组织完成工程竣工验收、竣工资料移交和资产移交等相关工作；
6.负责竣工项目保修期内的保修服务。
六、综合管理办公室
1.负责人事、财务、文秘、资产、宣传、信访、保密、档案（包括工程档案）、信息化等工作；
2.负责会议、接待等日常行政事务管理；
3.负责督查督办、内控建设、廉政建设等工作；
4.负责基建项目工程财务及转固工作；
5.负责部门工会、离退休等工作；
6.负责校园规划与基建委员会、基本建设工作领导小组日常工作。

