陕西铁路工程职业技术学院
[bookmark: _GoBack]建筑工程系立项审批及项目实施流程
一、项目类型
我院需要立项的项目有以下几种类型：
	序号
	项目类型
	申请人
	建筑系负责人
	配合部门
	备注

	1
	预算内小型基建、修缮（含装修）
	使用（或职能）部门
	系办专人
	新建办
	需要审计

	2
	预算内采购项目
	使用（或职能）部门
	教学相关的：教研室主任
其他：系办专人
	国资处资产科
	一般不审计

	3
	预算外项目
	使用（或职能）部门
	按具体情况决定
	
	

	4
	预算内专项经费（科研、教改等）
	课题负责人
	课题负责人
	科技处等相关部门
	按科技处规定



二、项目实施流程
1.预算内小型基建、修缮（含装修）
	步骤
	内容
	要求
	备注

	1
	方案策划
	（1）技术资料：示意图、效果图（可选）
（2）施工说明
（3）询价概算清单
	

	2
	填写立项审批表并审批
	6万元以下：主管院领导签字审批立项
6-20万元：由院长签字审批立项
20-100万元：经院长办公会研究通过后，由院长签字立项
100万元（含）以上：经院党委会研究通过后，由书记签字立项
	（1）需要上会研究的，负责人应汇报；
（2）PPT汇报
（3）系主任、汇报人列席并答疑

	3
	施工图设计
	（1）委托有设计能力或有相关资质的单位实施设计并签章；
（2）签订委托合同，明确费用及支付方式；
	一般不预付，由中标单位支付

	4
	造价（拦标价）咨询
	（1）制作主要材料品牌选用表
（2）图纸、说明、材料表交监察审计处
（3）由监察审计处负责实施
	

	5
	招标相关事宜
	（1）说明、材料表盖章交新建办
（2）审核确认招标文件
（3）由新建办负责实施
	配合新建办做好：
（1）现场答疑；
（2）资格预审（赴代理机构出差）
（3）开标（赴代理机构出差）

	6
	谈判
	新建办召集使用部门、后勤、基建、财务、监察审计处谈判
	（1）明确工期及各类索赔（罚款）
（2）明确水电费比例（或金额）

	7
	签订合同
	（1）合同起草及修改应参考基建等相关部门意见；
（2）合同签字盖章：按合同验印单程序签字
（3）6万元以下合同：主管院长审批签字；6万元以上合同：院长审批签字
	合同盖章后应交后勤处综合科3份原件（含正本）

	8
	项目实施
	使用部门负责实施，相关部门配合
	

	9
	进度款（含竣工后）支付
	具备资料：
（1）阶段验收合格证明或竣工验收合格证明（原件）；
（2）施工单位付款申请（原件盖章）；
（3）使用部门付款说明（原件盖章），按顺序签字：部门负责人——主管院长——院长（6万元以上）——财务处长；
（4）合同复印件
（5）立项审批表复印件
（6）施工单位账户信息（原件盖章）
（7）政府采购项目实施表复印件（政府采购项目需要）
	不需要发票

	10
	审计
	使用部门申请，监察审计处负责实施
	

	11
	资产建账
	具备资料：
（1）发票原件；
（2）清单（原件盖章）及电子版
（3）对工程的简单说明（电子版）
（4）合同原件
（5）立项审批表原件
	（1）资产管理员负责实施，负责人配合；
（2）按国资处相关规定走流程

	12
	尾款支付
	具备资料：
（1）审计结论文件；
（2）施工单位付款申请（原件盖章）；
（3）使用部门付款说明（原件盖章），按顺序签字：部门负责人——主管院长——院长（6万元以上）——财务处长；
（4）合同复印件
（5）立项审批表复印件
（6）施工单位账户信息（原件盖章）
（7）发票
（8）水电缴款凭证复印件
（9）政府采购项目实施表复印件（政府采购项目需要）
	

	13
	质保金支付（质保期满后）
	具备资料：
（1）施工单位付款申请（原件盖章）；
（2）使用部门付款说明（原件盖章），按顺序签字：部门负责人——主管院长——院长（6万元以上）——财务处长；
（3）合同复印件
（4）立项审批表复印件
（5）施工单位账户信息（原件盖章）
	需确保质保期满后无质量问题


2.预算内采购项目
	步骤
	内容
	要求
	备注

	1
	方案策划
	（1）技术资料：物品清单及参数
（2）采购说明
（3）询价概算清单
	

	2
	填写立项审批表并审批
	同上
	同上

	3
	技术文件起草
	（1）核对技术参数，确保无误；
（2）二次询价，确定拦标价；
（3）单一来源的，与供货商协商确定价格范围
	

	4
	招标相关事宜
	（1）技术参数及拦标价电子版交国资处
（2）审核确认招标文件
（3）由国资处负责实施
	配合国资处做好：
（1）单一来源答辩（赴代理机构出差）；
（2）开标（赴代理机构出差）

	5
	谈判
	使用部门负责实施
	（1）明确工期及各类索赔（罚款）
（2）明确水电费比例（或金额）

	6
	签订合同
	同上
	同上

	7
	项目实施
	使用部门负责实施，相关部门配合
	

	8
	大型设备试运行
	负责人组织学生试运行1个月以上
	

	9
	初验
	使用部门内部初验，给出明确结论
	

	10
	终验
	负责人向国资处申请，由国资处组织验收
	

	11
	资产建账
	具备资料：
（1）发票原件；
（2）清单（原件盖章）及电子版
（3）贵重或大型设备的简单说明（电子版）
（4）合同原件
（5）立项审批表原件
（6）终验单原件
	（1）资产管理员负责实施，负责人配合；
（2）按国资处相关规定走流程

	11
	货款支付
	具备资料：
（1）终验单复印件；
（2）施工单位付款申请（原件盖章）；
（3）使用部门付款说明（原件盖章），按顺序签字：部门负责人——主管院长——院长（6万元以上）——财务处长；
（4）发票；
（5）合同复印件；
（6）立项审批表复印件；
（7）供货商账户信息（原件盖章）；
（8）政府采购项目实施表复印件（政府采购项目需要）
	

	12
	质保金支付（质保期满后）
	具备资料：
（1）施工单位付款申请（原件盖章）；
（2）使用部门付款说明（原件盖章），按顺序签字：部门负责人——主管院长——院长（6万元以上）——财务处长；
（3）合同复印件
（4）立项审批表复印件
（5）施工单位账户信息（原件盖章）
	需确保质保期满后无质量问题




