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	序号
	服务范围
	服务内容
	备注

	1
	项目策划管理
	（1）策划项目建设目标、组织模式
（2）建立健全项目管理制度体系
（3）组织编制项目建议书、可行性研究报告、项目申请报告、资金申请报告、环境影响评价、节能评估、安全评价、社会稳定风险评价、地质灾害危险性评估、水土保持评价、交通影响评价、绿色建筑评价等报告，并配合业主报送相应的政府各主管部门进行审批
	

	2
	项目报批管理
	（1）工程项目立项
（2）项目建议书审查
（3）一般建设工程抗震设防要求备案
（4）建设项目用地预审和建设项目选址意见书审查
（5）绿化用地和节能评估报告审查
（6）可行性研究报告审批
（7）建设项目核准备案（分为企业投资项目、外商投资项目）和规划条件核实确认
（8）建设项目初步设计审查
（9）项目配套建设手续审查，包括交通和防洪影响评价报告、人防、超限抗震设防、水土保持方案、取水许可、用电许可、用气许可等手续审查
（10）获取建设用地规划许可证及国有土地划拨决定书（出让土地为建设用地规划许可证，划拨用地为建设用地规划许可证和国有土地划拨决定书）
（11）建设工程（包括涉及文物保护建设控制地带内的建设工程）设计方案审查
（12）获取建设工程规划许可证
（13）环境影响评价报告书（表）审查
（14）建设工程质量安全监督手续办理
（15）获取建设工程施工许可证
（16）获取预售许可证（如有必要）
（17）组织建筑工程竣工联合验收和办理竣工验收备案
	

	3
	勘察管理
	（1）协助确定勘察单位
（2）审查勘察单位资质
（3）协助编制勘察要求（勘察任务书）
（4）审查勘察方案
（5）检查勘察工作质量
（6）审查勘察报告
	

	4
	设计管理
	（1）决策阶段
①协助确定设计单位
②审查设计单位资质
③协助编制设计任务书
（2）方案设计阶段
①明确设计范围
②划分设计界面
③审查项目设计方案
④督促设计单位完成方案设计任务
（3）初步设计阶段
①督促设计单位完成初步设计任务
②配合完成设计概算
③组织评审初步设计内容，并提出评估意见
（4）施工图设计阶段
组织施工图审查工作，并提出图纸优化意见
（5）施工阶段
①督促专业单位为施工现场提供技术服务
②组织设计交底和图纸会审
③进行施工现场的技术协调和界面管理
④进行工程材料设备选型和技术管理
⑤审核、处理设计变更、工程洽商、签证的技术问题
⑥根据施工需求组织或实施设计优化工作
⑦组织关键施工部位的设计验收管理
（6）竣工验收阶段
①组织项目竣工验收
②要求设计单位对设计文件进行整理和归档
（7）后评价阶段
①组织实施工作总结
②对设计管理绩效开展后评价
	

	5
	合同管理
	（1）策划项目合同总体结构
（2）协助拟定合同文件
（3）协助开展合同谈判和合同签订
（4）监督检查各参建单位合同履约情况
（5）处理合同纠纷与索赔事宜
（6）合同中止后开展合同评价，编制合同总结报告，移交合同文件
	

	6
	招标采购管理
	（1）开展招标策划工作
（2）协助落实招标采购条件
（3）组织编制或审核招标采购计划
（4）组织潜在投标单位的考察管理
（5）组织编制招标采购前期准备文件
（6）监督和管理招标采购实施过程
（7）参与合同谈判和签订工作
	

	7
	投资管理
	（1）决策阶段
①组织审查项目投资估算
②开展建设项目经济评价
（2）设计阶段
①组织审查方案设计估算
②组织审查设计概算
③组织审查施工图预算
④参与限额设计
（3）招标采购阶段
①组织审核工程量清单
②组织审核最高投标限价
③协助开展清标工作
（4）施工阶段
①编制项目资金使用计划并动态调整
②审核工程计量与合同价款
③协助进行甲供材料和设备的询价与核价工作
④审核工程变更、工程索赔和工程签证
⑤动态管理项目投资工作，提供分析报告
（5）竣工阶段
①组织审核竣工结算
②开展工程技术经济指标分析
③组织审核竣工决算报告
④配合竣工结算审计工作
（6）后评价阶段
分析项目建设投资，提供项目投资评估报告
	

	8
	进度管理
	（1）协助分析和论证项目总进度
（2）编制项目总控计划并下发参建各方
（3）审核施工总进度计划和年/月/周等阶段性进度计划
（4）定期比较计划值和实际值，根据需要采取措施并督促落实
（5）判断进度偏差影响，调整和优化项目总控计划
（6）审批、处理工程停工、复工及工期变更事宜
（7）协调各参建单位的施工进度矛盾
	

	9
	质量管理
	（1）协助完成施工场地条件准备工作
（2）协助进行场地（包括坐标、高程、临电、临水、毗邻建筑物和地下管线等）移交和规划验线
（3）组织召开第一次工地会议
（4）督促施工单位建立质量控制体系，并跟踪执行情况
（5）审核施工组织设计等文件，参与重大技术方案评审
（6）协助开展材料（设备）的采购管理和验收工作
（7）组织开展工程样板评审工作
（8）开展对重点工序、关键环节的质量检查
（9）参与处理质量缺陷和质量事故
（10）参与阶段性验收工作
	

	10
	安全生产管理
	（1）对项目的安全生产管理工作进行策划
（2）协助提供地下管线资料等有关资料
（3）督促施工单位建立健全安全保证体系并跟踪执行
（4）督促施工单位建立安全生产责任制并落实相关职责
（5）监督检查安全专项施工方案的编审和执行情况
（6）组织检查和评估安全生产标准化建设实施情况
（7）审核、监管安全文明措施费专款专用情况
（8）参与处理安全隐患和安全事故
	

	11
	信息管理
	（1）合理分类和识别项目信息
（2）制定信息管理制度并组织实施
（3）建立项目信息沟通渠道
（4）完成项目咨询报表和记录
（5）督促、检查各参建单位做好信息管理
（6）基于互联网开展信息技术应用（包括大数据等）管理
（7）组织收集、整理和分类归档各类项目信息资料、工程档案和相关文件
（8）组织完成竣工档案的收集、整理和验收
（9）组织竣工档案移交工作
	

	12
	风险管理
	（1）风险确定
（2）风险分析
（3）风险识别
（4）风险评价
（5）风险应对
（6）未来风险预警
（7）风险效果评价和改进
	

	13
	组织协调管理
	（1）建立组织管理协调体系
（2）组织、协调、建立项目各参建单位沟通机制
（3）协调参建各方及外部单位关系
（4）主持各种工程管理会议，保证参建各方沟通顺畅
（5）明确对总包单位和分包单位的管理要求
	

	14
	收尾管理
	（1）组织各类专项验收，做好项目竣工验收准备
（2）组织项目竣工验收
（3）办理项目移交，督促人员撤离
（4）申请土地核验
（5）组织办理固定资产权属登记工作
（6）组织项目保修管理
	

	15
	后评价
	配合项目后评价相关工作
	

	注：表中服务内容根据项目具体委托内容和实际情况确定。
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