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内容概要

本书从建设单位标准化建设的实际需要出发，收集整理了大量工程项目管理制度及工作标准的表格与
范本，以供建设单位编制本企业标准制度时参考。
本书主要内容包括建设单位基本管理制度、建设项目前期筹备及设计管理、建设工程项目招标管理、
建设项目造价管理、建设项目进度管理、建设项目合同管理、建设项目质量管理、建设项目安全与环
境保护管理等。
    本书通用性强、覆盖面广、具有很强的实用价值，基本上可满足现阶段建设单位编制本企业管理制
度和工作标准的需要，也可供建设单位工程管理人员(甲方代表)工作时参考。
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书籍目录

第一章  建设单位基本管理制度  第一节  建设单位行政办公管理制度    一、办公室管理制度    二、会议
管理制度    三、印章管理制度    四、建设单位行政办公管理常用表格  第二节  建设单位人力资源管理
制度    一、人员招聘制度    二、考勤、请假、休假制度    三、员工绩效考核与奖惩制度    四、员工薪金
及福利制度    五、员工教育培训制度    六、员工调动、晋升、辞职、解聘制度    七、建设单位人力资
源管理常用表格  第三节  建设单位财务管理制度    一、资金管理制度    二、会计管理制度    三、财产管
理制度    四、建设单位财务管理常用表格第二章  建设项目前期筹备及设计管理  第一节  工程建设项目
建设程序  第二节  工程项目建议书    一、工程项目建议书的编制    二、工程项目建议书的审查与报批  
第三节  建设用地审批程序及制度    一、建设用地审批程序    二、建设用地审批制度  第四节  立项决策
与可行性研究    一、工程建设项目决策阶段    二、工程建设项目决策阶段的控制模式    三、工程建设
项目各阶段研究比较    四、工程项目投资机会分析与一般可行性研究比较  第五节  工程建设项目配套
建设申请    一、建设项目供电申请    二、工程建设项目上水申请    三、工程建设项目排水申请  第六节  
建设工程勘察设计管理及范本    一、勘察设计合同的概念    二、勘察设计合同的作用及分类    三、《
建设工程勘察设计合同》示范文本  第七节  建设项目前期筹备及设计常用表格    一、建设工程申请与
审批常用表格    二、建设项目设计管理常用表格第三章  建设工程项目招标管理  第一节  建设工程招标
管理概述    一、工程项目招标的条件    二、工程项目招标范围    三、工程项目招标的分类    四、工程项
目的招标方式及选择    五、工程项目的招标程序  第二节  建设工程招标常用范本及管理    一、招标领
导小组会议制度    二、工程项目招标审批制度    三、工程项目招标公告发布或投标邀请书发送    四、
工程项目招标资格预审    五、工程项目招标标底的编制与审查    六、开标、评标、定标管理    七、工
程项目招标常用表格第四章  建设项目造价管理  第一节  建设项目造价管理概述    一、工程造价管理的
含义    二、工程造价管理的內容    三、工程造价管理的目的  第二节  建设项目造价管理常用表格    一、
建设项目投资估算常用表格    二、工程概预算常用表格    三、工程结算与竣工决算常用工作表格第五
章  建设项目进度管理  第一节  建设工程项目进度管理概述    一、项目进度管理的概念    二、项目进度
管理体系    三、项目进度管理目标    四、项目进度管理程序    五、项目进度和投资计划管理制度  第二
节  建设项目进度计划编制    一、项目进度计划编制依据    二、项目进度计划编制內容及程序    三、项
目进度计划编制方法    四、项目进度计划编制常用表格  第三节  建设项目进度计划控制实施    一、项
目进度计划实施要求    二、项目进度计划实施步骤    三、项目进度控制计划实施常用表格第六章  建设
项目合同管理  第一节  建设项目合同管理制度    一、项目合同管理制度    二、合同管理制度范本  第二
节  建设工程项目合同评审    一、招标文件分析    二、合同合法性审查    三、合同条款完备性审查    四
、合同审批与备案通用表格  第三节  建设项目分包策划    一、分阶段分专业工程平行承包    二、“设
计一施工一供应”总承包    三、工程委托给几个主要的承包商    四、建设项目分包策划通用表格  第四
节  建设项目合同变更与索赔管理    一、项目合同变更管理    二、项目索赔管理    三、建设项目合同变
更与索赔管理常用表格  第五节  建设项目合同终止与评价    一、项目合同终止    二、项目合同评价    三
、项目合同终止与评价常用表格  第六节  建设项目常用合同范本    一、《建设工程施工合同》范本    
二、《建设工程委托监理合同》示范文本第七章  建设项目质量管理  第一节  建设项目质量管理原则与
程序    一、建设项目质量管理要求    二、建设项目质量管理程序    三、建设项目质量管理常用表格  第
二节  建设项目质量监督管理法规与制度    一、建设项目质量监督管理法规    二、建设项目质量监督管
理制度    三、建设工程质量监督与竣工备案常用表格第八章  建设项目安全与环境保护管理  第一节  建
设项目安全管理    一、建设项目职业健康安全管理体系    二、项目职业健康安全管理法律法规和标准
规范    三、建设工程安全管理常用表格  第二节  建设项目环境管理    一、建设项目环境管理体系    二、
项目环境管理程序    三、建设项目环境管理制度    四、建设项目环境保护常用表格参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<建设单位常用表格与制度范本选用>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


