
序号 阶段 编号 工作内容

1 协助编制目标成本（可能包括启动会版、方案版、施工图版等），提供技术经济指标、提供类似业态造价数据等。

2 根据委托人要求进行方案比选及测算。

3 参加图纸会审，根据委托人时间要求提供审图意见。

4 根据委托人要求，提供设计阶段的其他相关服务。

1 与本工程有关的招标代理服务（如咨询人自身资质不具备，需要委托其他公司代为实施的，费用由咨询人承担）。

2 协助委托人对招标文件中经济条款、经济标编制要求等进行评审，将评审意见以书面形式反馈给委托人。

3
协助委托人对项目进行标段划分，专业工程合同拆分，并提供详细的分包界面划分供委托人参考，制定各标段的招标方案和招标计划及招标工
作安排提交委托人参考，按照委托人的要求适时调整招标计划，按进度配合委托人落实招标计划。

4
根据招标图纸及技术规范，编制招标所需的工程量清单或模拟工程量清单。咨询人需按委托人规定时间提交工程量清单供委托人审核，并向委
托人作工程量清单交底，陈述清单构成、图纸对应关系、暂定量设置、暂列金额设置内容，使委托人对工程量清单有深入了解。招标文件发出
前提交符合市场行情的投标限价或标底，以便作评价分析或议价之用。

5
根据工程的特点，就招标形式、招各个工程范围的界定、合同形式、合同条款、投标单位的选择及合同管理模式提供建议，并提出可能存在的
风险因责，供委托人考虑。

6 对投标单位提出的工程量清单疑问进行澄清及复核；并协助委托人进行合同及报价上的谈判。

7
根据委托人要求，对投标文件进行报价分析，纠正计算错误，并指出其中不合理价格及不平衡报价，对差异大的子目进行分析说明，并按委托
人要求以书面形式提交标书分析报告。
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8 施工图纸与招标图纸出现较大差异时，计算出差异所涉及的工程量变化，并形成工程量清单。

9 提供招标阶段的其他相关服务。

1 根据合同条款中确定的计价方式编制施工图预算，经确定后的预算作为合同款支付与控制的直接依据。

2 施工合同签订及施工图出具后编制预算包干编制口径，并根据施工合同要求，及时与施工单位完成合同预算闭口工作。

3

根据合同、委托人成本管理规程完成变更签证（含材料签价），报委托人审核。变更签证要求做到一单一结、完工确认、周清月结。咨询人在
进行变更和现场签证审核时，应确保工作的准确性和真实性，如发现与实际情况不符，应立即报委托人处理。咨询人对承包商的施工报价和材
料、设备报价进行审核确认，并提供三家以上同类材料、设备供应商的市场报价，供委托人参考。如修改工程量金额较大，咨询人应尽快为该
项增额进行预算，提出工程变更专题报告，由委托人审批决策。

4 根据施工合同规定的付款条件初步审核工程进度款后报委托人审核。根据实际支付的工程进度款，每月更新付款审核台账。

5
协助委托人处理合同索赔，维护委托人的合法权益，防止索赔事件的发生。对施工单位提出的索赔报告进行分析，收集反驳理由和证据，审核
索赔金额，并提出反索赔。

6 按委托人的要求和工作实际需要，参与相关的工程及成本会议。

7 及时梳理实际施工与招标清单以及施工图、预算闭口包干口径的差异，及时向委托人书面汇报确定处理方式并留取必要证据，作为结算依据。

8 现场查看隐蔽工程，并做好相应记录，与图纸不一致时应及时反馈委托人。
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9 根据委托方要求，提供施工阶段的其他相关服务。

1 按双方议定的时间计划完成工程（含材料）结算工作。

2 协助完成项目成本结转与交付后评估的编制。

3 提供结算阶段的其他相关服务。

1 根据委托人要求编制相关成本报表

2 成本资料整理归档

备注：以上工作内容及要求应同时符合委托人成本制度（规程、通知等）规定。
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