建设单位工程项目部人员配备
根据建设工程项目的规模、工程特点及单位结构的结构形式，工程项目部人员配备如下:

1、 工程部经理一人，详尽工作
1、能够全而掌握建设项目的全部内容及用途，掌握建设工程国家法律、法规、标准施工规范及地方性法律法规。
2、熟悉工程特点结构形式、掌握施工技术、施工程序:掌控施工进度，确保合同工期。
3、全面协调质检部门、设计部门、施工单位、监理单位，确保施工质量、施工安全
4、有组织协调能力，善于沟通与管理。

2、 工程部土建工程师一到两人，详尽工作
1、 在项目经理的领导下，掌握国家标准的施工规范及地方性标准;
2、 掌握施工程序、施工质量及施工进度，协助监理单位工作，确保单位工程进场原材料的质量满足设计要求、施工要求，保证施工现场安全措施符合相关规定，监督、检查、指导各分部分项工程质量:有组织协调能力，善于沟通与管理。
3、 掌握工程施工进度,收集单位工程的所有施工资料;

3、 工程部水电工程师一到两人:详尽工作
1、 在项目经理的领导下，懂专业技术，有一定的管理能力，掌握国家标准的施工规范及地方性标准;
2、 掌握施工程序、施工质量。针对单位工程进场的原材料和分部、分项工程质量以及施工现场的安全事项，协助监理进行监督、检查、指导。
3、 掌握工程施工进度，收集单位工程的所有施工资料;

4、 工程部工作人员三到四人，详尽工作
1、 在项目经理的领导下，积极配合协助土建工程师、水电工程师及监理工程师做好监督、检查工作
2、 深入施工现场并通过学习掌握施工质量、施工程序及相关的施工规范:
3、 锻炼沟通、组织、协调方式方法，使之具备一定的技术管理能力
5、 工程部资料收集整理人员一人:详尽工作
1、 在项目经理的领导下，了解工程概况掌握施工质量及进度，协助土建工程师、水电工程师及监理工程师做好监督、检查工作
2、 负责收集所有施工资料，整理后归档;










建设单位管理费使用管理办法

为规范建设单位管理费的使用，加强基本建设财务管理工作，严格控制建设单位管理费用支出，明确建设单位管理费开支标准和范围，规范报销程序，根据财政部《基本建设财务管理规定》(财建【2016】504 号)，结合实际情况，制定本办法。

第一条建设单位管理费定义
建设单位管理费系指项目建设单位从项目筹建之日起至办理竣工财务决算之日止发生的管理性质的费用支出。

第二条建设单位管理费支出范围
建设单位管理费支出范围包括:不在原单位发工资的工作人员工资及相关费用、施工现场津贴、劳动保护费;办公费、会议费、差旅交通费、固定资产使用费（包括办公及生活房屋折旧、维修或租赁费、车辆维修使用租赁费、通信设备购置使用费)、零星固定资产购置费、招募生产工人费;技术图书资料费（含软件)、职工教育经费;建设单位的竣(交）工验收费（含其他行业或部门要求的竣工验收费用>;业务招待费、安全生产管理费及其他管理性开支等。

第三条建设单位管理费支出原则
建设单位管理费实行总额控制，分年度据实列支。总额控制数以项目审批部门批准的项目建筑安装工程费总额为基数﹐按照《基本建设项目建设成本管理规定》(财建【2016】504号）分档计算。
在规定的限额内从严控制，据实列支，不预提、不超支、不挤占、不挪用。

第四条建设单位管理费支出管理
(1） 办公费支出原则。
办公费是指工程管理部门发生的各项办公费用。包括办公软件、报刊费、复印费、冲洗费、印刷费等费用。
(2） 会议费支出原则。
会议费是指工程管理部门因业务需要而举办或参加的各种发生在本地及外地的会议支出，会议费的支出要附有会议通知、会议纪要或者会议安排等相关资料。
(三)差旅费支出原则。
差旅费适用于工程管理部门工作人员和上级主管部门及相关部门在协助配合工程管理工作过程中发生的出差费用。
1、 差旅费支出范围。包括城市间交通费，住宿费、伙食费和公杂费。
2、 差旅费报销标准参照《市党政机关差旅费管理办法》。
(四）招待费支出原则。
业务招待费是指因公务活动需要，合理招待客人而开支的费用，业务招待费支出必须与工程管理相关的真实发生。
1、 招待费使用范围:因公务活动需要招待的上级机关、行业单位领导及工作人员来执行公务，或有关业务单位洽谈业务活动等必须支付合理的用餐费用。
2、 招待费使用原则:一是工作需要，二是从简节约，三是执行标准，四是领导批准。
3、 招待费总额:年度招待费要控制在当年建设单位管理费计划的10%以内。
第五条职工施工现场津贴发放管理
一、职工施工现场津贴发放的原则。
1、根据《劳动法》等法律法规的有关规定，结合《市市直机关差旅费管理办法》，本着实事求是、合理和维护职工合法权益的原则。
2、施工现场津贴总额按照与建设单位管理费总额相匹配的原则、按照与市职工平均工资相匹配的原则、按照与物价上涨指数相适应的原则进行控制。
3、职工施工现场津贴坚持按劳分配，按岗定酬，倾斜一线，兼顾公平。
二、施工现场津贴的发放标准。
1、工程管理部门现场总负责人、工程负责人及技术负责人，每人每天补助100元。
2、工程管理部门现场管理人员，每人每天补助80元。第五条―工程管理部门要严格执行本规定，并采取有效措施，切实控制现场管理费使用，不得超范围、超规模。对控制不力，造成管理费超规定使用的，将追究相关负责人的责任。

第六条项目竣工后，项目建设单位管理费应纳入财务决算审计。

