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内容概要

本书取材于广东省东深供水改造工程，是《东深供水改造工程》系列中的第六卷，汇编了工程建设管
理中各类主要文件，分7章，包括建设管理组织、行政及后勤管理、财务管理、合同管理、工程施工
管理、劳动竞赛、档案管理、工程竣工档案验收等方面。
　　本书内容丰富，实用性强，可供从事土木及水利工程建设管理、工程咨询等方面的人员参考，也
可作为大专院校相关专业的师生参考。
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书籍目录

序前言第一章 建设管理组织  第一节 建设总指挥部组织机构设置与岗位职责  第二节 建设总指挥部党
群组织机构  第三节 协调机构及临时组织机构的设置职能  第四节 工作人员奖惩办法  第五节 聘用人员
奖惩办法第二章 行政与后勤管理  第一节 文件的收发管理  第二节 印章管理制度  第三节 保密制度  第
四节 打（复）印制度  第五节 办公自动化系统管理规定  第六节 接待管理制度  第七节 车辆管理办法  
第八节 保安员管理办法  第九节 指挥部大院及指挥部招待所管理规定  第十节 膳食管理制度第三章 财
务管理  第一节 财务管理制度  第二节 差旅费报销规定  第三节 规范发票使用管理的规定  第四节 采购
管理办法  第五节 资产管理制度第四章 工程合同管理  第一节 合同管理规定相关文件  第二节 工程计量
支付相关文件  第三节 工程变更管理相关文件  第四节 工程完工结算相关文件第五章 工程施工管理  第
一节 安全生产管理规定  第二节 文明施工管理规定  第三节 工程质量管理规定  第四节 外观质量管理规
定  第五节 质量检验及施工质量评定规定  第六节 质量管理组织和工程建设质量责任制第六章 劳动竞
赛  第一节 土建施工单位的评奖  第二节 设计单位的评奖  第三节 监理单位的评奖  第四节 供货单位的
评奖  第五节 机电安装单位的评奖  第六节 科研项目和综合评奖第七章 档案管理  第一节 档案管理体制 
第二节 档案资料管理办法  第三节 档案分类方案  第四节 竣工档案编制方法  第五节 工程设备档案编制
方法  第六节 工程声像档案编制方法  第七节 工程竣工图编制规定  第八节 工程竣工档案验收方法
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