浙江医药高等专科学校基建工作流程图
为规范学校基础建设工作，方便各部门、学院、中心在下一步工作中能及时准确的完成各级基建改造任务，现将相关流程明确如下：
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说明：1、专项经费指教研、科研、财政专项等相关费用，自筹经费指学校年度预算统筹安排的经费；
2、专项经费执行项目负责人责任制，相关流程由负责人全程负责，总务处、计财处配合；
3、专项经费中涉及到基建项目的，必须做到专款专用，不得挪作它用，以免造成基建过程中费用不足；
4、为确保项目批准后能及时完成，涉及基建工程的项目在申报前必须进行相关论证，表格见附件一；
5、根据学校规定，工程造价十万元以上的需单独预算招标，十万元以下工程，由学校年度零星工程中标单位施工；
6、专项经费到位后经确认可填写《浙江医药高等专科学校项目基础建设申报单》申请执行，表格见附件二；
7、校内自筹经费内项目，如在年初预算内已经确认，可填写《浙江医药高等专科学校日常基础建设与维修申报单》申请执行，表格见附件三；如在年初预算内未明确的，需先行确认经费来源方可申请执行；
8、日常零星维修中一般维修指水、电、木工类的校内工勤人员可自行处理的维修内容，如更换灯管、插座、一般线路维修、门锁、玻璃等，其他土建类、水电改造类的需填写《浙江医药高等专科学校日常基础建设与维修申报单》申请执行；
9、维修结束后，相关申报人必须对维修过程中所发生的工程量进行签字确认，同时对有关服务进行评价；
10、工程造价5000元以上的必须进行竣工验收，具体实施由项目负责人组织，使用单位、监察审计室、总务处参加(如有设计、监理、跟踪审计的相关单位也需要参加)，竣工验收表格见附件四；
11、结算审计由负责人联系监察审计单位申请对工程进行审计，最终按审计结果支付工程款；
12、相关基建档案由项目负责人负责整理并上交档案室存档。

 



	附件一：
项目论证审核表

	
	
	
	
	
	

	项目名称
	　

	申报部门
	　
	联系人
	　
	联系电话
	　

	项目地址
	　
	房间使用审批
	已审批(  ) 未审批(  )

	 工程建设(请打√)      
	有(  )  无(  )
	施工面积(㎡)
	　

	  项目内工程经费(万元)
	　
	开竣工日期
	　

	施   工   内   容

	给排水(请打√)
	其   他

	原地址
	新增
	内容
	需求(请打√)
	基本量

	有(  )
	无(  )
	需(  )
	粉刷
	　
	　

	用电
	吊顶
	　
	　

	原有容量
	现需容量
	增加容量
	地板
	　
	　

	　
	　
	　
	隔断
	　
	　

	网络(请打√)
	破墙
	　
	　

	原地址
	新增
	　
	　
	　

	有(  )
	无(  )
	需(  )
	　
	　
	　

	申请部门 意    见
	签章：      日期：    
	计划财务处   意     见
	签章：      日期：    
	总 务 处        意    见
	签章：      日期：    

	1、本表为学校各部门申报项目前对相关工程建设内容审核时用；

	2、本表经部门确认后上交计划财务处、总务处及相关部门进行审核，相关内容须经实地论证认可；

	3、施工内容可根据实际情况另附，费用应尽量考虑到位，以避免出现批复经费不够的现象。






附件二：
	浙江医药高等专科学校项目基础建设申报单(暂行)

	
	
	
	
	
	

	项目名称
	　
	项目编号
	　

	项目类别(打√)   
	教研( )      科研   ( )          专项   ( )

	负责人
	　
	联系电话
	　

	基建或维修地点
	　

	基本内容
	　

	预 算   金 额
	　
	费用所属      部    门
	　

	申报部  门意见
	签名(公章)：                  日期：   年  月  日

	计财处  意  见    (经费确认)
	签名(公章)：                  日期：   年  月  日

	总务处  意  见
	签名(公章)：                  日期：   年  月  日

	备注
	1、本表主要用于校内基建及维修(专项)申报用，相关费用需经计财处确认后方能执行；

	
	2、大型修缮改造需经相关部门论证方能进行，尤其是水电、经费等，未经论证的因为水电、经费不足由申请部门自行负责；

	
	3、填写申报基建或维修内容可根据实际情况酌情增减，不够可另附附件；

	
	4、本表只用于教研、科研及专项经费项目执行时使用；

	
	5、涉及场地的使用需经学校及相关部门确认(附场地使用申请报告)

	
	6、本表一式叁份，总务处存档、计财处报销、申报部门各壹份，可复印。




附件三：
	浙江医药高等专科学校日常基础建设与维修申报单(暂行)

	
	
	
	
	
	

	申 报   部 门
	　
	申报人
	　
	申请 日期
	　

	基建或维修地点
	　
	联系   电话
	　

	基本内容及要求
	　

	预 算   金 额
	　
	费用所属 部    门
	　

	申报部  门意见
	   签名(公章)：                  日期：      年  月  日

	总务处  意  见
	   签名(公章)：                  日期：      年  月  日

	分管基建校领导  意   见
	   签名：                        日期：      年  月  日

	校领导  意  见
	   签名：                        日期：      年  月  日

	备注
	1、本表主要用于校内日常基建及维修申报用；

	
	2、填写申报基建或维修内容主要对需实施的改造或维修进行描述，不够可另附附件；

	
	3、申报人按表填写上报总务处，10万元(含)以上需报请分管基建校领导批准执行，50万元(含)以上需报校领导批准执行；

	
	4、涉及场地使用的需经学校及相关部门确认(附场地使用申请报告)；

	
	5、日常基建或维修内容中大型的改建、修缮等需在年度预算中列有计划，未列入年度计划的需自行申请经费后方可执行；

	
	6、本表一式叁份，总务处存档、计财处报销、申报部门各壹份，可复印。






附件四：
	浙江医药高等专科学校工程竣工验收单

	
	
	
	

	工 程 名 称
	　
	工程造价
	　

	施 工 单 位
	　
	施工地点
	　

	开竣工日期
	20  年 月 日-  20  年 月   日

	竣工验收时间
	20  年  月   日

	工程竣工资料
	　

	施 工 单 位      自 检 意 见
	项目负责人(签章)：

	使 用 部 门   验 收 意 见
	项目负责人(签章)：

	验 收 小 组   意       见
	组长：             成员：

	建设单位
	(签章)    年  月  日
	施工单位
	(签章)    年  月  日

	设计单位
	(签章)    年  月  日
	监理单位
	(签章)    年  月  日

	注：
	1、本表用于校内工程项目竣工验收，费用5000元以上工程必须进行竣工验收；

	
	3、如无监理单位、设计单位的工程则相应内容不需填写；

	
	4、使用部门意见由部门负责人或项目负责人填写；

	
	5、本表一式叁份，用于计财处报销、总务处与使用部门存档各壹份。



