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上海海洋大学修缮工程例会管理办法 

（2016 年 12 月 28 日起执行） 

第一章 总则 

第一条 为加强修缮工程建设中的工程质量、进度、安全等管理，

集中解决施工中工程管理、工程技术、人力组织、各工序间协调、投

资控制等方面出现的关键问题，同时加强建设单位、监理单位、施工

单位等有关方面的协调及联系，特制定本办法。 

第二条 修缮工程例会（下称“工程例会”）由后勤与基建管理

处组织召开，召集人为修缮工程管理人员。 

第三条 工程例会采用定期的周例会形式。除定期的工程例会

外，可根据工程需要召开专题会议解决工程中存在的问题。工程例会

时间、地点的确定及调整由工程例会召集人决定。 

第四条 工程例会的参会人员一般为：后勤与基建管理处、审计

处、需求部门、物业部门、设计单位、监理单位、各施工单位及其他

参建单位等。如无特殊情况，以上相关单位的项目负责人应同时参加

工程例会。 

第五条 为提高例会效率，工程例会采取“一事一议”的原则，

各参会单位需在每周二之前将本周工程例会上需要汇报、协调、沟通

的事项以邮件的形式发给会议召集人，由修缮工程管理人员进行汇

总。若非特殊情况，未事先上报的各项事宜原则上在本周的工程例会

上将不予讨论。 

第二章 会议内容 

第六条 施工单位部分： 
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(一) 介绍工程的总体完成情况，提出下一阶段总体计划的安排。 

(二) 汇报上次例会安排的工作内容落实情况、目前工程的进展

情况、上次例会后出现的较大问题等。 

(三) 根据总体工期计划的进度安排，下一阶段工程计划。 

(四) 下阶段施工中可预见的问题。 

(五) 需其他参建单位协调解决的问题。 

(六) 回应其他参建单位所提与施工单位相关的问题。 

第七条 监理单位部分： 

(一) 总结上次例会后各施工单位的工程质量、进度、安全及文

明施工完成情况，做出阶段考核意见，对未完成计划内容的施工单位

提出整改及处罚建议。 

(二) 对施工过程中发现的问题进行汇总，提出合理化建议及监

理指导意见。 

(三) 对需要协调解决的施工问题现场给予答复与协调处理。 

(四) 审核施工单位提交的下阶段工程计划，提出工程质量、进

度、安全及文明施工的控制要求。 

(五) 回应其他参建单位所提与监理单位相关的问题。 

第八条 建设单位部分： 

(一) 对上次例会后的工程整体完成情况进行总结，对未履行合

同约定工程条款的施工单位给予违约处罚并限期整改。 

(二) 对施工中需由建设单位解决的问题进行协调处理。 

(三) 提出下一阶段工程的总体要求。 

(四) 回应其他参建单位所提与建设单位相关的问题。 

第九条 其他相关单位部分 

(一) 使用单位、设计单位、审计处等相关参建单位提出本单位

意见。 
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(二) 回应其他参建单位所提与本单位相关的问题。 

第十条 在工程例会上，各施工单位需及时提出施工中需要协调

解决的问题，由于未及时提出而造成工程质量问题、工程进度延误或

返工的，一律由施工单位自行负责并承担相应责任。 

第三章 会议纪要 

第十一条 工程例会会后由会议召集人负责将会议内容形成文

字资料，经由后勤与基建管理处相关领导审核无误后分发给各参建单

位，各参建单位分别存档。 

第十二条 工程例会纪要是与会各方参加讨论后形成的文件，是

为保证、监督完成工程合同条款内容的阶段性指导文件，各参建单位

必须遵守执行，否则应视为对实施合同过程中的违约。 

第十三条 工程例会纪要中涉及工程内容及费用变更的事项，需

经请示相关领导审批（或经校基本建设和修缮工作领导小组讨论）通

过后，施工单位可用作编制工程签证手续的附件，但签证手续必须前

置办理，建设单位可作为结算时审核签证的依据。 

第四章 附则 

第十四条 本办法未尽事宜，按照国家及学校有关规定和文件执

行。本办法与上级有关规定不符的，以上级有关规定为准。 

第十五条 本办法自发布之日起执行，由后勤与基建管理处负责

解释。 
 

 

 

  


