上海农林职业技术学院
（上海市农业学校）

[bookmark: _GoBack]项目管理操作细则

施工篇（施工宝典）



上海农林职业技术学院后勤处（保卫处）
上海市农业学校后勤服务中心（保卫处）
	
二〇二三年六月


绪论
首先，恭喜各施工单位获得项目承揽资格,参与我校的建设。
为规范项目管理，顺利开展工程施工各项工作，请您在开展施工前，熟悉“施工宝典”，周悉相关业务流程。
另，以下规章制度、办事流程若与国家法律法规相冲突，请以国家有关政策执行。因编写时间有限,有不妥之处或疏漏之处敬请谅解并及时与我们联系，以便及时更正，不断提高管理水平。



目录
一、学校概况	1
二、相关部门职能	2
三、校内外包单位	2
四、后勤处、保卫处相关人员联系方式	3
五、项目施工基本流程	4
六、具体操作流程：	5
（一）中标后	5
（二）施工前准备工作	5
（三）施工	6
（四）结算、审价、固定资产登记、支付、档案	6
（五）保修、质保金返还	7
（六）其他说明	7
六、附表	7
基建修缮类施工审批表(试行）	9
施工单位工作人员花名册	10
工程二类费用支付所需资料	13
开票信息	14
工程款支付申请表	18
二类费用支付申请表	19
修缮项目竣工结算审价送审表	21
修缮项目工期与项目经理到岗考核表	23
施工监理审核意见单	24
修缮项目水电费等代扣费用表	25
资产拟登记表(农林、农校)	26
工程类项目归档资料参考目录	27
建设工程质量保证金退还审核表	28
质量保证金退还质保金申请书（参考模板）	29

	2023年工程项目管理实操（试行）



[bookmark: _Toc19218]一、学校概况
上海农林职业技术学院是上海唯一一所以现代都市农业为特色的高等职业技术院校，是上海市特色高职院校、教育部首批百所学徒制试点单位，是全国文明单位、上海市文明单位。
学院有松江主校区、浦东临港校区、松江泖港校区和奉贤海湾校区4个校区，占地面积1448亩。“松江主校区”位于松江老城区，占地面积157亩。“松江泖港校区”位于松江浦南现代农业园区，占地面积270亩，是集现代生态农业、教学实训、社会服务于一体的上海市都市农林开放实训中心。“奉贤海湾校区”位于奉贤海湾镇光明食品集团五四农场，占地面积620亩，是生产性实训基地之一。“浦东校区”位于浦东新区书院镇，占地面积401亩，距浦东机场20公里，离临港新城滴水湖约8公里。
上海市农业学校创建于1947年，座落在风景秀丽的松江古城，是上海市唯一一所以都市现代农业人才培养为特色的中等职业院校。学校秉承“尚农乐耕、生生不息”的校训，以“为农服务、特色立校”为办学宗旨，为上海现代农业培养技术人才、经营人才、管理人才和新型职业农民。建校七十年来，为上海都市农业战线培养了一大批优秀人才，其中涌现出上海市十大杰出青年、中国十大杰出青年农民等一批农业科技精英。
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[bookmark: _Toc29942]二、相关部门职能
发展规划处：负责项目立项评审。
后勤处（保卫处）：负责工程类项目前期咨询、项目申报，咨询公司管理；负责施工过程管理；参与结算送审；负责咨询、设计、监理、施工等合同订立、费用支付申请、工程档案汇编、质保金返还申请；参与资产登记。负责工程设计、投资监理、施工监理、校内施工外包单位管理。
国有资产处：负责项目招标、资产登记审核；负责招标代理公司管理。
财务处：负责费用支付。
审计处：负责结算审价、审计。 

[bookmark: _Toc18595]三、校内外包单位
1、物业：张经理
2、保洁：陆经理
3、绿化：陈经理
4、保安：张队长

2

[bookmark: _Toc6077]四、后勤处、保卫处相关人员联系方式
	部门
	姓名
	联系方式
	办公地点

	后勤处处长
	李老师
	67722960
18121173817
	20号307

	后勤处副处长
	陆老师
	67722939
18017900037
	20号306

	后勤处项目管理（中大型维修项目）
	戴老师
	67722969
18917165983
	20号305

	后勤处项目管理
（零星维修）
	施老师
	67722966
18017900050
	20号302

	后勤处项目管理
（手续办理）
	胡老师
	67722957
13764545912
	20号305

	项目档案管理员
	黄老师
	18964108259
	20号312

	后勤处项目负责人
	郁老师
	67722966
18918091219
	20号302或204

	后勤处项目负责人
	杨老师
	67722965
18917168023
	20号304

	后勤处项目负责人
	梁老师
	67722956
13611963626
	20号404

	保卫处兼项目负责人
	郁老师
	67722110
13764190771
	20号301

	物业
	张经理
	13661953012
	19号1楼

	保洁
	陆经理
	15316369672
	19号2楼

	绿化
	陈师傅
	18918091125
	19号2楼

	保安
	张队长
	13795473296
	校门卫室

	施工监理1
上海金外滩辅正咨询有限公司
	李工
	13601741781
	20号楼410

	施工监理2
上海锦兴建设工程监理有限公司
	郑工
	15026682186
	20号楼408

	投资监理
上海云间建设工程咨询有限公司
	顾工
	17717058060
	松江区广富林路





[bookmark: _Toc20856]五、项目施工基本流程

二、施工前准备工作
进场审批、人员车辆出入证、方案进度报审、临时水电等
三、施工
施工例会、签证、过程批价、设计变更、验收申请、离场
四、结算（审价）、固定资产登记、支付
五、保修、质保金返还
一、中标后
签订施工合同（含安全协议）

[bookmark: _Toc24288]六、具体操作流程：
[bookmark: _Toc14289]（一）中标后
施工单位获得“中标通知书”后，到后勤处签订施工合同（含施工安全协议）、领取《施工宝典》。
[bookmark: _Toc22194]（二）施工前准备工作
1、人员出入证：填写“暑期施工单位工作人员花名册”、办理人员临时工作证（固定的施工人员以及项目负责人等主要管理人员还需办理人脸识别）。通勤机动车、非机动车一律不进校（送货车辆除外），施工完成离场办理离场手续，物资出门需办理出门证。（具体咨询保卫处郁老师：67722110）
2、修缮类施工审批表(试行）：按要求填写好后，携施工合同或其他证明文件到各校内外包单位处会签（按需）。
3、按物业要求接临时水电，根据有关规定，施工过程产生的水电费由施工单位支付，在结算审价时一并扣除。不积极配合接临时水电的单位，完工后，按我方测算的量进行扣除。
4、设计交底、图纸会审、首次施工例会：由校方组织，各参建单位参加，为提高会议效率，请提前熟悉图纸，因购买标书时已取得电子施工图，因此不再下发，纸质图纸按合同份数向校方索取。
5、开工报告：施工单位向监理提交施工组织设计、开工报审表等资料办理开工手续，具体要求以施工监理的要求为准。100万以上项目申领施工许可证后再申领开工报告。
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[bookmark: _Toc13668]（三）施工
1、施工例会与专题会议：例会原则每周一次，专题例会按需组织，监理单位组织，各参建单位参加。
2、签证、变更、批价：谁变更谁提出，提前与监理、设计、校方沟通，例会或专题会议形式讨论后确定，涉及较大、实质性变更的校方履行有关程序后变更。变更后，及时进行签证，一般为变更后7天内签证，签证单一式四份，签字、盖章清晰，意见明确。发生费用变更的应及时进行过程批价（由投资监理审核）。
3、材料检验、进场复试、隐蔽验收等均报监理，及时形成书面材料。
4、完工后，施工单位自检，提交施工单位合格证明书、质量保修书、竣工图等资料报监理，监理预验收形成监理质量评估报告等资料报校方，校方组织竣工验收，出具竣工验收单，移交有关外包单位实施维保期内管理。100万以上项目按政府有关要求组织验收。
5、验收完成及时退场，到保卫处办理人员核销。
6、施工过程各类报审表格式请自行到政府有关部门购买或下载。
[bookmark: _Toc32251]（四）结算、审价、固定资产登记、支付、档案
1、结算审价：施工单位编制结算文件（具体时限见合同），提交施工监理审核，施工监理出具“监理审核意见”再交校方（后勤处项目负责人），后勤处初审（主要为形式审核）后提交审计处审核，审计处将委托专业造价咨询公司（非本项目投资监理）审核，出具审价报告。（送审清单附后）。 施工单位送审--后勤初审--审计处出具审价报告。
2、支付：施工单位提请付款；依据合同约定及时申请，放弃当期申请的，需提交放弃申请的说明，开票要求、款项申请所需资料见后。
3、档案移交：通过竣工验收后，施工单位应积极汇编施工单位工程档案，除满足合同约定外，还需注意原则上竣工验收后30日天内移交校方（详见合同约定）。
[bookmark: _Toc29212]（五）保修、质保金返还
1、保修：依据合同、招投标等文件，施工单位要积极响应校方的报修。
2、质保金返还：施工单位提交质保金申请及佐证材料（验收单，载明缺陷责任期的合同页）。
[bookmark: _Toc30777]（六）其他说明
垃圾分类：合同中有约定的按约定执行，未约定的按学校有关规定执行。
进校前：做好人员备案，签订相关承诺书、安全协议（若合同中已签订，提供复印件），领取人员临时出入证。
[bookmark: _Toc6610]六、附表
1、基建修缮类施工审批表(试行）
2、施工单位工作人员花名册
3、施工单位机动车登记表
4、工程款支付资料清单（含开票信息）
5、工程款支付申请表
6、二类费用支付申请表
7、 签证审核单、批价单
8、 竣工结算审价送审表（含送审清单）
9、 工期与项目经理到岗考核表（施工监理填写）
10、 施工监理审核意见单（施工监理填写）
11、 水电费等代扣费用表
12、 资产拟登记表
13、 工程类项目归档资料参考目录
14、 建设工程质量保证金退还审核表（附件需提供验收单、合同中关于缺陷责任期的描述页）
15、 质量保证金退还质保金申请书
16、 缺陷责任期满告知单
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8]上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc18153][bookmark: _Toc30435][bookmark: _Toc515369948]基建修缮类施工审批表(试行）
	申请单位（部门）
	
	施工单位现场负责人及联系方式
	

	拟施工项目名称
	

	涉及部门
	□保洁-学生公寓
	□绿化
	□物业

	
	□保洁-公共区域
	□保安
	□其他______

	施工进度安排
（拟开工日、完工日）
	

	存在的安全隐患及需要协调事宜
	

	其他需告知的事项
	

	保洁部门审核意见
	绿化部门审核意见
	物业部门审核意见
	保安部门意见

	


签名：
日期：
	


签名：
日期：
	


签名：
日期：
	


签名：
日期：

	其他部门审核意见
	后勤基建办公室
意见

	


签名(盖章)： 
日期:                                          

	

签名：
日期：
	
	



2022年工程项目管理实操（试行）
备注：1、此表审批完成后原件交项目办留存，复印件交监理单位作为监理出具开工报告的依据之一，同时复印件抄送各审批部门。2、各人员办公地点及联系方式见前述“联系人”
上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc16625]施工单位工作人员花名册
单位：__________________________________  项目名称: _____________________________________
	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	岗位
	联系方式
	备注（车辆等信息）

	
	
	
	
	负责人
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



2022年工程项目管理实操（试行）
注：请施工单位如实填写好此表同各人员身份证、单位工作证复印件一份交到保卫处，并领取临时工作证。保卫处电话：67722110。
工程款支付资料清单
1、政采项目（100万以上）工程款（预付款、进度款）
	序号
	内容
	原件/复印件
	份数
	备注

	1
	发票
	原件
	1
	1、增值税普通发票
2、税号、单价、数量不为空
3、电子发票同时提供发票查验单2份
4、电子发票上需有收款账号

	2
	发票
	复印件
	3
	

	3
	招标公告
	复印件
	1
	首页铅笔备注：企业等级（大中小）

	4
	中标通知书
	复印件
	2
	

	5
	施工合同
	复印件
	2
	完整（含通用条款）

	6
	工程款支付申请表
	复印件
	2
	施工监理、投资监理、建设方三方签字盖章

	7
	项目启动审批单
	复印件
	2
	建设方提供

	8
	评标报告、打分表
	复印件
	1
	建设方提供



2、政采项目工程款（尾款）
	序号
	内容
	原件/复印件
	份数
	备注

	1
	发票
	原件
	1
	1、增值税普通发票
2、税号、单价、数量不为空
3、电子发票同时提供发票查验单2份
4、电子发票上需有收款账号

	2
	发票
	复印件
	3
	

	3
	招标公告
	复印件
	1
	

	4
	中标通知书
	复印件
	2
	

	5
	施工合同
	复印件
	2
	完整（含通用条款）

	6
	工程款支付申请表
	复印件
	2
	施工监理、投资监理、建设方三方签字盖章

	7
	审价报告
	复印件
	2
	

	8
	项目启动审批单
	复印件
	2
	建设方提供

	9
	评标报告、打分表
	复印件
	1
	建设方提供

	10
	验收单
	复印件
	2
	

	11
	质量保证金汇出凭证
	复印件
	2
	

	12
	固定资产登记表
	纸质、电子稿
	1
	



3、非政采项目（100万以下）工程款（预付款、进度款）
	序号
	内容
	原件/复印件
	份数
	备注

	1
	发票
	原件
	1
	1、增值税普通发票
2、税号、单价、数量不为空
3、电子发票同时提供发票查验单2份
4、电子发票上需有收款账号

	2
	发票
	复印件
	2
	

	3
	中标通知书
	复印件
	1
	

	4
	施工合同
	复印件
	1
	完整（含通用条款）

	5
	工程款支付申请表
	复印件
	1
	10万以下项目无投资监理时，投资监理栏划掉

	6
	项目启动审批单
	复印件
	1
	建设方提供



4、非政采项目工程款（尾款）
	序号
	内容
	原件/复印件
	份数
	备注

	1
	发票
	原件
	1
	1、增值税普通发票
2、税号、单价、数量不为空
3、电子发票同时提供发票查验单2份
4、电子发票上需有收款账号

	2
	发票
	复印件
	2
	

	3
	中标通知书
	复印件
	1
	

	4
	施工合同
	复印件
	1
	完整（含通用条款）

	5
	工程款支付申请表
	复印件
	1
	10万以下项目无投资监理时，投资监理栏划掉

	6
	项目启动审批单
	复印件
	1
	建设方提供

	7
	验收单
	复印件
	1
	

	8
	审价报告
	复印件
	1
	

	9
	质量保证金汇出凭证
	复印件
	2
	

	10
	固定资产登记表
	纸质、电子稿
	1
	


[bookmark: _Toc5926]工程二类费用支付所需资料
1、招标比选类二类费用（设计费、监理费、招标代理费、咨询费等）支付
	序号
	内容
	原件/复印件
	份数
	备注

	1
	发票
	原件
	1
	1、增值税普通发票
2、税号、单价、数量不为空
3、电子发票同时提供发票查验单2份
4、电子发票上需有收款账号

	2
	发票
	复印件
	1
	

	3
	合同
	复印件
	1
	

	4
	中标通知书
	复印件
	1
	

	5
	项目启动审批单
	复印件
	1
	建设方提供

	6
	评标报告
	复印件
	1
	建设方提供

	7
	二类费用支付申请表
	复印件
	1
	投资监理审核


2、直接发包类二类费用（设计费、监理费、招标代理费、咨询费等）支付
	序号
	内容
	原件/复印件
	份数
	备注

	1
	发票
	原件
	1
	1、增值税普通发票
2、税号、单价、数量不为空
3、电子发票同时提供发票查验单2份
4、电子发票上需有收款账号

	2
	发票
	复印件
	1
	

	3
	合同
	复印件
	1
	

	4
	二类费用支付申请表
	复印件
	1
	






[bookmark: _Toc2825]

开票信息

抬头：上海市农业学校
税号：12310000425023080Y
地址：上海市松江区中山二路658号
电话：67722667
开户行：建行上海庙前街支行
账户：31001937716059368368


抬头：上海农林职业技术学院
税号：12310000741165363L
地址；上海市松江区中山二路658号
电话：67722661
开户行：建行上海庙前街支行
账户：31001937716059268268

特别提醒：
1、 发票上单价、数量不为空
2、 备注写明项目名称
3、 电子发票同时提供发票查验单2份
4、 电子发票上需有收款账号
5、 按合同约定开票内容区分人工费、工程款
	2023年工程项目管理实操（试行）
6、 关于发票税点：务必与合同、报价中的水电一致
	工程材料审核单

	
	
	
	
	
	
	
	

	工程名称：
	
	
	
	编号：安-01
	
	单位：元

	序号
	材料名称
	品牌及型号
	数量
	单位
	上报单价（含税）
	审核单价（含税）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	报送单位（盖章）
	
	
	
	
	审核单位（盖章）
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	
	
	日期
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	监理单位（盖章）
	
	
	
	
	建设单位（盖章）
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	
	
	日期
	
	




	工程签证费用审核单

	
	
	
	
	
	
	

	工程名称：
	
	
	编号：安-01
	
	单位：元

	序号
	签证单名称
	签证单工程内容
	单位
	上报总价（含税）
	审核总价（含税）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	报送单位（盖章）
	
	
	
	审核单位（盖章）
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	
	日期
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	监理单位（盖章）
	
	
	
	建设单位（盖章）
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	
	日期
	
	


7、 
	
	
	
	
	
	
	建筑 B-9

	技术核定单

	工程名称
	
	编号
	

	建设单位
	
	工程图纸编号
	

	施工单位
提出者
	
	施工单位审批者
	

	项 次
	核    定   内   容

	
	

	施工单位提出者签字
	
	施工单位审批者签字
	

	监理单位签字、盖章
	设计单位签字、盖章
	建设单位签字、盖章

	







年    月    日
	







年    月    日
	







年    月    日


8、 
上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc8320][bookmark: _Toc1432][bookmark: _Toc515369946]工程款支付申请表

项目名称：                                                           编号：

	致：                                （建设单位）
 我方承担的                          合同项目，依据施工合同约定，已具备工程款支付条件，现申请支付________（预付款、进度款、尾款），请贵方审核：
合同总价：__________此内容可做适当修正

已支付：__________
本次申请：_________

                                                       单位（章）：
                                                          单位代表签字：
                                                 日      期：      年    月    日

	施工监理单位审核意见：



                                                         监理签字：
                                                 日      期：      年    月    日

	投资监理单位审核意见：




  监理签字：                          
                                                 日      期：      年    月    日

	建设单位审核意见：




  建设方代表签字：                      
                                                 日      期：      年    月    日



上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc12911][bookmark: _Toc9961]二类费用支付申请表

项目名称：                                                              编号：

	致：                                （建设单位）
 我方承担的                  合同项目，依据合同约定，已具备招标代理费支付条件，现申请支付________（全款、预付款、进度款、尾款），请贵方审核：
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK10]合同总价：__________ 
已申请：  __________此内容可做适当修正

本次申请：__________

                                                       单位（章）：
                                                          单位代表签字：
                                                 日      期：      年    月    日

	投资监理单位审核意见：




  监理签字：                          
                                                 日      期：      年    月    日

	建设单位审核意见：





  建设方代表签字：                      
                                                 日      期：      年    月    日

	备注：



	工程签证费用审核单

	
	
	
	
	
	
	

	工程名称：
	
	
	编号：001
	
	单位：元

	序号
	签证单名称
	签证单工程内容
	单位
	上报总价
（含税）
	审核总价
（含税）
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	附：
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	报送单位（盖章）
	
	审核单位（盖章）
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	日期
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	监理单位（盖章）
	
	建设单位（盖章）
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	日期
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]上海农林职业技术学院（上海市农业学校）

	[bookmark: _Toc12468][bookmark: _Toc16251][bookmark: _Toc515369939]修缮项目竣工结算审价送审表

	建设项目名称
	

	建设单位
	

	工程主要内容
	

	项目类别
（装饰装修、电力等）
	　
	建筑面积（M2）
	

	学校批复预算金额
（万元）
	总投资：
	招 标 方 式
	[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK13]□公开招标　 □竞争性谈判   □询价采购  □邀请招标   □单一来源采购　□竞争性磋商
□其他方式采购(请注明)：________

	
	建安费：
	
	

	合 同 金 额
	         万元
	设计单位名称
	
	联系人及电话
	

	送审价
	　       万元
	监理单位名称
	
	
	

	已支付工程款合计
	万元

	施工单位名称
	
	
	

	
	
	 其中：工程预付款    　  万元，进度款        万元。

	项目负责人
意见     
	[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]                          项目负责人（签字）：
                         日期：

	项目复核人
意见
	项目复核人（签字）：                 
日期：                        

	管理部门
意见
	部门负责人（签字）：               
日期：                        

	审计处签收
及处理意见
	    

	
	接收人（签字）                          　　             年      月     日


送审清单附后
	   
上海农林职业技术学院（上海市农业学校）

	[bookmark: _Toc10221]__              __工程结算审价送审清单

	
	
	
	
	
	

	序号
	内容
	原件/复印件
	纸质/电子
	数量（份）
	备注

	1
	批复预算或招标项目启动审批单
	
	纸质
	1
	后勤提供
按需　

	2
	招标文件
	
	纸质
	1
	　

	3
	投标文件
	
	纸质
	1
	　

	4
	中标通知书
	
	纸质
	1
	　

	5
	施工合同
	
	纸质
	1
	

	6
	结算文件
	原件
	纸质
	3
	2份审计处，1份后勤

	7
	签证、变更等支撑材料
	原件
	纸质
	4
	2份审计处，1份后勤，1份投资监理

	8
	监理或专家审核意见
	
	纸质
	3
	2份审计处，1份后勤　

	9
	修缮项目工期与项目经理到岗考核表
	
	纸质
	3
	2份审计处，1份后勤

	10
	修缮项目水电费等代扣费用表
	
	纸质
	3
	2份审计处，1份后勤

	11
	电子光盘（投标文件软件格式、结算文件软件格式、竣工图CAD与PDF）
	
	电子稿
	2
	1份审计处，1份后勤处，推荐优盘

	12
	图纸（需加盖竣工图章）
	原件
	纸质
	3
	1份审计处，2份后勤　

	13
	规费证明、考勤表材料
	
	
	3
	2份审计处，1份后勤

	14
	其他
	
	
	
	如有





上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc515369940][bookmark: _Toc16977][bookmark: _Toc354][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]修缮项目工期与项目经理到岗考核表

	项目名称
	
	施工总承包单位
	

	项目经理
	
	合同工期
	

	[bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK28]应到岗天数
	
	实际开工日期
	

	实际到岗天数
	
	实际竣工日期
	

	缺岗天数
	
	工期延误/提前天数
	

	其他
	

	监理意见
	



监理公司/项目部盖章：

总监理工程师签字并盖章：

日  期：




	

上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc19915][bookmark: _Toc211][bookmark: _Toc515369942][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]____________________项目施工监理审核意见单
	



	























监理单位项目部盖章：

总监理工程师签字：

日期：


上海农林职业技术学院（上海市农业学校）

	[bookmark: _Toc17285][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: _Toc31128][bookmark: _Toc515369941]修缮项目水电费等代扣费用表

	项目名称
	
	施工总承包单位
	

	水、电费代扣费用
	1、水费代扣___________元（用量：_________，单价：________）
2、电费代扣___________元（用量：_________，单价：________）
合计__________元
经办单位：
经办人签字：             日  期：

	保洁代扣费用
	

经办单位：
经办人签字：            日  期：

	绿化代扣费用
	

经办单位：
经办人签字：             日  期：

	安保代扣费用
	

经办单位：
经办人签字：             日  期：

	其他扣款
	

经办单位：
经办人签字：             日  期：

	合计扣款
	




	[bookmark: _Toc515369947][bookmark: _Toc11509][bookmark: _Toc19215][bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK22]___________________________________项目资产拟登记表(农林、农校)
建设单位项目负责人：__________ 

	资产名称
	数量
	型号
	单价
	总价
	经手人
	发票号码
	发票日期
	生产厂名
	供应单位
	经费来源
	存放地点

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	需准备以下材料复印件：1、发票复印件  2、项目启动单复印件  3、验收单复印件  4、施工合同复印件  5、审价报告原件  6、设备采购申请单复印件

	



	


[bookmark: _Toc19839][bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25]工程类项目归档资料参考目录


	顺序号
	阶段
	责任人或收集时间
	资料名称
	备  注

	1
	立项阶段
	　
	职能部门
	项目申请报告、评审报告、立项批复
	　

	2
	实施准备阶段
	校内启动资料
	职能部门
	请示、招标网上启动单、校内会议纪要、会议记录
	　

	3
	实施准备阶段
	设计阶段
	设计公司
	各阶段设计图纸、设计概算，另需电子版
	另成册　

	4
	实施准备阶段
	招标阶段
	招标公司完成招标后移交
	招标文件、投标文件、招投标成果文件（回标分析），另需电子版（包含中标单位投标文件）
	另成册　

	5
	实施准备阶段
	施工前
	职能部门
	1、项目报建表、施工许可证（限额以上项目）
2、设计交底、图纸会审
	　

	6
	实施阶段
	过程材料
	项目竣工施工单位移交
	开工报告、施工组织设计、各类报审、合格证明书、质量保修书、竣工图、各类分包合同
	另成册　

	7
	实施阶段
	过程材料
	项目竣工监理单位移交
	监理规划、监理细则、人员资料、施工例会、监理质量评估报告、各类审核意见
	另成册　

	8
	实施阶段
	过程材料
	职能部门
	签证、变更、批价单、变更审批资料、验收单或验收报告
	　

	9
	实施阶段
	结算支付
	施工单位
	结算书，另需电子版
	　

	10
	实施阶段
	结算支付
	投资监理/造价咨询公司
	投资监理报告/审价报告，计算底稿，另需电子版
	　

	11
	实施阶段
	结算支付
	职能部门
	各类发票复印件
	　

	12
	实施阶段
	备案
	职能部门
	竣工备案（限额以上）
	　

	13
	合同档案
	　
	
	合同+合同办理审批单+投资监理审核意见
	　

	14
	支付档案
	
	
	付款审批单+发票复印件
	



[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK3]上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: _Toc9017]建设工程质量保证金退还审核表
填表日期：     年   月   日
	建设工程名称
	

	承包人名称
	

	验收日期
	
	工程总额
	

	质保期
	
	质保金
	

	承包人申请书
	需附页

	使用部门
（物业管理）
意  见
	在质保期到期之前，对建设工程的质量进行客观公正的评价。

负责人签字：
年   月   日

	建设部门
意  见
	在质保期到期之前，对建设工程的质量及承包人的服务质量进行客观公正的评价，对是否同意退还质保金給出明确的意见。


负责人签字：
年   月   日

	财务处
意  见
	

负责人签字：
年   月   日

	备  注
	质保金在5万元及以下的由建设部门负责人审批，质保金在5万元以上的由财务处负责人审批




[bookmark: _Toc21080]质量保证金退还质保金申请书（参考模板）

上海农林职业技术学院（或上海市农业学校）：
     我公司于______年______月______日与贵校签订了____________________合同，合同总金额为人民币______       元。按照合同约定“_______________________________”（写明质保金约定的条款、质保期等），我公司向贵校缴纳质保金人民币_______ 元，质保期为_____年。
     根据合同约定，验收日______年______月______日至今，质保期内我公司完全按照合同约定履行，工程（或设备）未出现质量问题。现质保期满，特向贵校申请全额退还质保金至我公司账号。
     特此申请。
 
申请单位名称：
账        号：
开   户   行：
联   系   人：
联  系 电 话：

                                   单位名称（盖章）：                                                    年   月    日

上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
[bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK26]____________________工程缺陷责任期满告知单（使用单位联）
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]
施工单位已完成全部合同约定事项，符合质量保证金退付条件，后勤处将办理质量保证金退付，使用部门若在使用过程中发现损坏等情况可以向________部门报修，谢谢配合。

签收部门：_____________
签收人：_____________
签收日期：_____________



上海农林职业技术学院（上海市农业学校）
____________________工程缺陷责任期满告知单（存根联）

施工单位已完成全部合同约定事项，符合质量保证金退付条件，后勤处将办理质量保证金退付，使用部门若在使用过程中发现损坏等情况可以向________部门报修，谢谢配合。

签收部门：_____________
签收人：_____________
签收日期：_____________感谢配合！

