关于进一步规范我校基建、维修修缮工程
竣工结算送审资料的通知

校内各施工单位、监理单位：
为进一步加强和完善我校对基建、维修修缮工程的竣工结算管理，及时办理结算和合同价款支付，维护学校利益，促进资金管理，提供投资效益，根据《建设工程价款结算暂行办法》（财建[2004]369号）、《华南农业大学建设工程管理审计办法（试行）》华南农办〔2024〕9号等规定，对我校基建、维修修缮工程竣工结算送审资料要求，现再次强调如下：
一、施工单位须严格按我部“提交工程竣工结算资料清单和要求”（详见附件1）整理结算资料，监理单位按“关于监理单位审核工程结算的规范要求”（详见附件2）编制监理初审报告。
二、用户单位（经费管理归口部门）督促和协助施工单位、监理单位按合同约定按时提交竣工结算资料。
三、施工单位认真填写竣工结算送审资料自查表（详见附件3），总务部工程管理科或设施维修科对结算资料审核后，由该科室移交给总务部造价管理科。
四、各有关单位应保证竣工结算送审资料的真实性、合法性和完整性。
五、不符合上述要求的结算资料一律不接收。

特此通知。

                                                       总 务 部
                                                    2024年11月1日




附件1：
提交工程竣工结算资料清单和要求（一）
——定点采购装修修缮工程
	清单项目
	资料名称和要求
	是否原件
	份数

	一、结算授权委托书

	结算授权委托书
	按“结算人员授权委托书”格式，详见附件4
	原件
	1

	二、工程准备阶段文件

	项目批文
	校内立项批示、资金来源情况及其他
	
	1

	设计图纸
	经确认的用于编制与审核预算及定点采购的方案图或施工图及说明。按《技术制图复制图的折叠方法》GB/10609.3-89统一折叠成A4幅面297mm×210mm
	
	1

	预算审核记录
	预算阅处单（预算书）
	
	1

	三、采购和合同文件

	采购计划表
	采购职能部门审批
	
	1

	投标报价书
	
	
	1

	合同
	装修修缮工程定点采购合同
	
	1

	四、施工阶段文件

	开工审批文件
	开工申请报告
	原件
	1

	图纸会审记录
	如有，请提供
	原件
	1

	设计变更单
	如有，请提供。分土建、安装等专业整理装订，连续编号，附件完备
	原件
	1

	施工组织设计方案
	如有，请提供
	
	1

	现场变更单、联系单、签证单
	如有，请提供。分土建、安装等专业整理装订，连续编号，附件完备
	原件
	1

	材料进场检验记录、产品质量证明等
	工程综合管理记录、产品质量控制资料、施工记录、质量检验记录及其他
	原件
	1

	五、竣工阶段文件

	竣工图
	按《技术制图复制图的折叠方法》GB/10609.3-89统一折叠成A4幅面297mm×210mm
	原件
	1

	竣工验收文件
	竣工验收报告
	原件
	1

	实际施工进度记录资料
	隐蔽验收记录等，分土建、安装等专业整理装订，连续编号，附件完备
	原件
	1

	六、工程结算文件

	工程结算书
	封面盖施工单位公章；结算书分清单内及清单外两部分，清单内按原招投标文件顺序，原暂定价及清单外等新组价项目须提供综合单价分析表
	原件
	3

	工程量计算书
	封面盖施工单位公章；计算书分清单内及清单外两部分，清单内按原招投标文件顺序
	原件
	1

	初审结算书及审核意见
	监理单位（仅委托监理工程）初审，按“关于监理单位审核工程结算的规范要求”
	原件
	3

	施工进度款发票
	发票扫描件，送审单位盖公章
	复印件
	1

	竣工结算送审资料自查表
	如实填写，送审单位盖公章
	原件
	1

	其他情况说明等
	如有，请提供
	原件
	1


提交工程竣工结算资料清单和要求（二）
        ——校内集中采购、政府采购、工程招标项目
	清单项目
	资料名称和要求
	是否原件
	份数

	一、结算授权委托书

	结算授权委托书
	按“结算人员授权委托书”格式，详见附件4
	原件
	1

	二、工程准备阶段文件

	项目批文
	校内立项批示、资金来源情况及其他、可行性研究报告批复
	
	1

	设计图纸
	经确认的用于编制与审核预算及采购的施工图或方案图及说明。按《技术制图复制图的折叠方法》GB/10609.3-89统一折叠成A4幅面297mm×210mm
	
	1

	预算审核记录
	预算阅处单、预算书（或招标控制价）
	
	1

	三、招标或采购文件和合同文件

	采购计划表
	采购职能部门审批
	
	1

	招标或采购文件
	校内集中采购、政府采购、工程招标
	原件
	1

	投标书或响应性文件
	
	原件
	1

	中标通知书或采购结果通知书
	
	原件
	1

	合 同
	通过OA系统签订
	原件
	1

	四、施工阶段文件

	开工审批文件
	开工申请报告
	原件
	1

	图纸会审记录
	
	原件
	1

	设计变更单
	分土建、安装等专业整理装订，连续编号，附件完备
	原件
	1

	施工组织设计方案
	如有，请提供
	
	

	现场变更单、联系单、签证单
	分土建、安装等专业整理装订，连续编号，附件完备
	原件
	1

	城建档案资料
	工程综合管理记录、产品质量控制资料、施工记录、质量检验记录及其他
	原件
	1

	五、竣工阶段文件

	竣工图
	按《技术制图复制图的折叠方法》GB/10609.3-89统一折叠成A4幅面297mm×210mm
	原件
	1

	竣工验收文件
	竣工验收报告
	原件
	1

	实际施工进度记录资料
	隐蔽验收记录等，分土建、安装等专业整理装订，连续编号，附件完备
	原件
	1

	六、工程结算文件

	工程结算书
	封面盖施工单位公章；结算书分清单内及清单外两部分，清单内按原招投标文件顺序，原暂定价及清单外等新组价项目须提供综合单价分析表
	原件
	3

	工程量计算书
	封面盖施工单位公章；计算书分清单内及清单外两部分，清单内按原招投标文件顺序
	原件
	1

	初审结算书及审核意见
	监理单位（仅委托监理工程）初审，按“关于监理单位审核工程结算的规范要求”
	原件
	3

	竣工结算送审资料自查表
	如实填写，送审单位盖公章
	原件
	1

	施工进度款发票
	发票扫描件，送审单位盖公章
	复印件
	1

	其他情况说明等
	如有，请提供
	原件
	1


附件2：
关于监理单位审核工程结算的规范要求
为了规范工程结算管理工作，建议监理单位提交的监理审核报告格式要求由以下两部分组成：
一、监理审核报告
要求的内容有：
1、工程概况（包括工程名称、工程地点、工程实施时间、工程内容、工程变更情况、实施单位包括建设单位、施工单位、监理单位、设计单位等）；
2、审核依据；
3、结算方式；
4、审核结论：
①对竣工资料的完整性、真实性、符合性作出承诺和相关说明：1、工程技术资料、竣工验收资料是否按照合同约定的实名制进行签署；2、开工日期、竣工日期、合同工期是否填写完整和属实；3、工期延期是否办理延期手续；4工程技术资料签署是否有签署日期；5、竣工图是否按照合规程序确认；6、施工使用材料品牌标准是否符合招标采购和施工合同要求；7、进度款发票税率是否与合同约定或现行税收政策文件规定的工程税率一致等等；
②对审核价的相关说明：包括送审金额和合同价的说明，核减金额的说明及其情况说明等）。
二、工程结算审核书
要求的内容有：（按合同结算办法的约定进行编制，如有变更时需分开清单内和清单外的结算项目）
1、单项工程结算价汇总表；
2、分部分项工程结算表；
3、总价措施项目结算表；
4、其他项目结算表；
5、规费、税金项目结算表等；
6、主要材料设备价格表；
    7、新增项目综合单价分析表（针对清单外的结算项目）。
备注：监理审核报告需审核人签字、监理单位的盖章。

附件3：
竣工结算送审资料自查表（一）——定点采购装修修缮工程
工程名称：                                                    合同金额：
施工单位：                                                    送审金额：
监理单位：                                                    监理审核金额：
	类别
	序号
	资 料 名 称
	资料明细及其他说明
	是否原件
	份数

	结算授权委托书
	1
	结算授权委托书
	
	
	

	工程准备阶段文件
	2
	项目批文
	
	
	

	
	3
	设计图纸
	
	
	

	
	4
	预算审核记录
	
	
	

	采购和合同文件
	5
	采购计划表
	
	
	

	
	6
	投标报价书
	
	
	

	
	7
	合同
	
	
	

	施工阶段文件
	8
	开工审批文件
	
	
	

	
	9
	图纸会审记录
	
	
	

	
	10
	设计变更单
	
	
	

	
	11
	施工组织设计方案
	
	
	

	
	12
	现场变更单、联系单、签证单
	
	
	

	
	13
	材料进场检验记录、产品质量证明等
	
	
	

	竣工阶段文件

	14
	竣工图
	
	
	

	
	15
	竣工验收文件
	
	
	

	
	16
	实际施工进度记录资料
	
	
	

	工程结算文件
	17
	工程结算书
	
	
	

	
	18
	工程量计算书
	
	
	

	
	19
	初审结算书及审核意见
	
	
	

	
	20
	竣工结算送审资料自查表
	
	
	

	
	21
	施工进度款发票
	
	
	

	
	22
	其他情况说明等
	
	
	

	
	移 交 记 录

	送审单位：（公章）
送审人：
联系方式：
日期：
	总务部工程管理科/设施维修科
接收人：
接收日期：
	总务部造价管理科
接收人：
接收日期：


竣工结算送审资料自查表（二）——校内集中采购、政府采购、工程招标项目
工程名称：                                                    合同金额：
施工单位：                                                    送审金额：
监理单位：                                                    监理审核金额：
	类别
	序号
	资 料 名 称
	资料明细及其他说明
	是否原件
	份数

	结算授权委托书
	1
	结算授权委托书
	
	
	

	工程准备阶段文件
	2
	项目批文
	
	
	

	
	3
	设计图纸
	
	
	

	
	4
	预算审核记录
	
	
	

	招标或采购文件和合同文件
	5
	采购计划表
	
	
	

	
	6
	招标或采购文件
	
	
	

	
	7
	投标书或响应性文件
	
	
	

	
	8
	中标通知书或采购结果通知书
	
	
	

	
	9
	合 同
	
	
	

	施工阶段文件
	10
	开工审批文件
	
	
	

	
	11
	图纸会审记录
	
	
	

	
	12
	设计变更单
	
	
	

	
	13
	施工组织设计方案
	
	
	

	
	13
	现场联系单、签证单
	
	
	

	
	14
	城建档案资料
	
	
	

	竣工阶段文件
	15
	竣工图
	
	
	

	
	16
	竣工验收文件
	
	
	

	
	17
	实际施工进度记录资料
	
	
	

	工程结算文件
	18
	工程结算书
	
	
	

	
	19
	工程量计算书
	
	
	

	
	20
	初审结算书及审核意见
	
	
	

	
	21
	竣工结算送审资料自查表
	
	
	

	
	22
	施工进度款发票
	
	
	

	
	23
	其他情况说明等
	
	
	

	
	移 交 记 录

	送审单位：（公章）
送审人：
联系方式：
日期：
	总务部工程管理科/设施维修科
接收人：
接收日期：
	总务部造价管理科
接收人：
接收日期：


附件4：

   结算人员授权委托书
本授权委托书声明：我        （姓名）系                               （公司名称）的法定代表人，现授权委托                             （单位名称）的       （姓名）为我公司唯一代理人，以本公司的名义参加                                                                             （项目名称）工程的结算工程。代理人在结算书送至发包方至结算完毕过程中所签署的一切文件和处理与之有关的一切事务，我单位均予以承认。代理人无转委权。
特此委托。

代理人：              性别：                      单位：
身份证号：                                    联系电话：

                          承包单位：（公章）
                        法定代表人：（签字）
日期：    年    月    日


附件5：

   结算人员授权委托书
本授权委托书声明：我        （姓名）系                               （公司名称）的法定代表人，现授权委托                             （单位名称）的       （姓名）为我公司唯一代理人，以本公司的名义参加华南农业大学装修修缮工程的结算工程，有限期至2021年12月31日。代理人在结算书送至发包方至结算完毕过程中所签署的一切文件和处理与之有关的一切事务，我单位均予以承认。代理人无转委权。
特此委托。

代理人：              性别：                      单位：
身份证号：                                    联系电话：

                          承包单位：（公章）
                        法定代表人：（签字）
日期：    年    月    日
