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　关于印发《厦门理工学院小额专项

与零星工程流程规范》的通知
校内外各施工单位、处内各单位 ：
为进一步规范学校小额专项与零星工程管理，提高工作效率，结合我校实际情况，特制定《厦门理工学院小额专项与零星工程流程规范》。现予以印发，请遵照执行。
附件：厦门理工学院小额专项与零星工程流程规范
      　　                        

厦门理工学院后勤处

2014年12月10日

附件

厦门理工学院小额专项与零星工程流程规范

为进一步规范学校小额专项与零星工程管理，提高工作效率，结合我校实际情况，制定本规范。

一、工程流程规范

（一）现场勘察及预算。现场勘察人员接到报修后2个工作日内与监理及施工单位到现场进行勘察预算。施工单位在编制建筑工程预算书前应根据现场项目工程的具体情况进行综合报价，全面细致的考虑施工各个环节产生的工程造价费用。工程决算价须严格控制在预算价内，避免在决算时与管理人员发生不必要的审批流程时间延误。现场勘察人员须对工程预算价严格审核，并签字确认。

（二）立项审批。施工单位在进行现场勘察后4日内（抢修类工程须在开工后7日内），将立项申请表、报修单或相关部门项目申请书及预算书（均须加盖公章）等申请材料提交至后勤处办理立项审批手续，立项人员在接到立项申请材料后5个工作日内通过OA办理立项审批手续。

（三）合同审批与签订。管理人员于立项审批通过后7个工作日内办理施工单位登记与合同审批手续，于校领导审批过通后7个工作日内，通知施工单位领取合同；施工单位须在接通知后2日内领取合同，并于7日内将签字盖章的合同提交至后勤处。管理人员收到合同后，于7个工作日内将合同送处领导签字，处领导签字后7个工作日内完成合同签订工作。 

（四）施工单位须在施工单位登记与合同审批通过后2日内开工，抢修类工程在接到报修后马上开工。 

（五）验收及开据发票。工程竣工后，施工单位须于10个工作日内提交工程验收报告及完整验收材料；监理于5个工作日内完成工程质量初验工作并将相关材料报给复核人员；复核人员接到材料后于7个工作日内完成材料复核及送审工作，于审核部门审核完毕后2个工作日内通知施工单位开据发票。施工单位须在接到通知后2日内，将发票提交至后勤处。

（六）结算。复核人员接到发票后2个工作日内将报账材料（含发票）核对无误后交给结算人员，结算人员接到发票及全部报账材料后，于7个工作日内整理完成并提交至后勤处领导审批（10万元以上的还须提交分管校领导审批），处领导（校领导）审批通过后5个工作日内提交财务处领导审批，审批通过后提交至财务处核算科。
二、本规范自公布之日起实施，由后勤处负责解释。

附表：施工单位提交工程竣工验收材料明细表
厦门理工学院后勤处

2014年12月10日

附表

施工单位提交工程竣工验收材料明细表

	序号
	提交材料名称
	备注

	一
	招标类
	

	1
	立项审批表
	由甲方提供

	2
	施工单位登记与合同审批表
	由甲方提供

	3
	装修项目实施申请表
	由甲方提供

	4
	中标通知书
	

	5
	供应商承诺书
	

	6
	施工合同
	

	7
	投标报价书
	

	8
	结算书
	

	9
	开工报告
	

	10
	建筑材料报审表
	

	11
	安装工程检验批质量验收记录
	指设施设备

	12
	施工隐蔽工程签证
	

	13
	影像资料（照片）
	

	14
	材料验收报告或合格证
	

	15
	工程量计算式
	

	16
	竣工自评报告
	

	17
	竣工图
	

	18
	工程验收申请报告
	

	19
	工程竣工验收单
	

	二
	零星工程类
	

	1
	立项审批表
	由甲方提供

	2
	施工单位登记与合同审批表
	由甲方提供

	3
	装修项目实施申请表
	由甲方提供

	4
	施工合同
	壹万以上（含壹万）

	5
	预算书
	

	6
	结算书
	

	7
	建筑材料报审表
	

	8
	安装工程检验批质量验收记录
	指设施设备

	9
	施工隐蔽工程签证
	

	10
	影像资料（照片）
	

	11
	材料验收报告或合格证
	

	12
	工程量计算式
	

	13
	竣工自评报告
	

	14
	竣工图
	

	15
	工程验收申请报告
	

	16
	工程竣工验收单
	


注：材料整理齐全、A4装订成册

  抄送：公寓办，监审处，厦门理工学院邮政物业服务中心。                                                          

  后勤处                              2014年12月10日印发  
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