小型工程建设工作流程

**项目责任股室应根据项目进度，及时更新工程资料流转一览表。工程资料流转一览表实行QQ工作群共享，各单位及时跟进有关手续。**
一、项目情况确认

负责单位：项目责任股室

工作要求：

项目责任股室提出实施方案（必要时安排勘察、设计），没有委托设计或已委托设计但没有列清主要工程量的需填写《市政工程主要工程量核实表》，分管领导把关。

办理资料：

1.《市政工程主要工程量核实表》（一式三份，造价送审、计划财务股和项目责任股室存档）（或勘察、设计文件）。

二、办理发包审批手续

负责单位：小型建设项目承（发）包管理工作领导小组办公室（市政设施股）、项目责任股室

工作要求：
项目责任股室将工程有关资料报小型建设项目承（发）包管理工作领导小组办公室，由发包领导小组办公室办理发包审批手续。项目责任股室提供《市政工程推荐候选承包单位名单》，发包给外单位的应提供不少于三家候选承包单位，分管领导把关。

办理资料：

1.《市政工程推荐候选承包单位名单》（一式三份，发包领导小组办公室、计划财务股和项目责任股室存档）；

2.邀请招标文件（投标单位工商营业执照复印件、委托代理授权书、委托代理人身份证复印件，公章封装的投标报价文件，开标后由项目责任股室存档）；

3.邀请招标结果资料（一式三份，发包领导小组办公室、计划财务股和项目责任股室存档）；

4.小型建设项目承（发）包管理工作领导小组会议纪要（发包领导小组办公室存档）。

三、预算、前期费用送审和合同签订

负责单位：项目责任股室

工作要求：

根据局党组会议意见，项目责任股室办理工程预算文件造价审核，并签订施工合同。勘察、设计、造价咨询和监理等工程前期工作委托单位根据核定预算价进行报价，项目责任股室办理工程有关前期费用造价审核，并按核定价格签订有关合同。所有合同应确保我局三份正本，市财政、计划财务股和项目责任股室各一份。其它资料按照具体送审要求。发包给直属单位的，签订合同后，应及时移交核定预算文件（复印件一份）和施工合同（正式件两份）。

四、施工监督

负责单位：项目责任股室

工作要求：

项目责任股室应认真履行施工现场监督职责，若存在隐蔽工程内容的，应及时组织隐蔽工程验收，并填写《隐蔽工程验收记录》。

办理资料：

1.《隐蔽工程验收记录》（一式四份，造价送审、施工单位、计划财务股和项目责任股室存档）。

五、竣工验收

负责单位：小型建设项目验收工作领导小组办公室（计划财务股），项目责任股室

工作要求：

工程完工后，项目责任股室应及时整理有关工程资料，填写《市政工程主要工程量签证表》，报小型建设项目验收工作领导小组办公室。由验收工作领导小组办公室组织项目验收工作，验收合格或整改合格后颁发《竣工验收证书》。

办理资料：

1.《市政工程主要工程量签证表》（一式三份，造价送审、计划财务股和项目责任股室存档）；

2.《竣工验收证书》（一式四份，造价送审、施工单位、计划财务股和项目责任股室存档）；

3.工程照片（开工前、施工中、完工后，一式两份，造价送审和项目责任股室存档）。

六、结算送审

负责单位：项目责任股室

工作要求：
竣工验收后，办理工程结算、监理等有关文件造价审核。资料按照具体送审要求。

七、资料移交及归档

负责单位：项目责任股室

工作要求：
结算核定后，按照工程资料归档要求，及时汇总并整理工程项目所有相关资料，做好存档和移交工作。发包给直属单位的，应及时移交核定结算文件（复印件一份）、《隐蔽工程验收记录》（正式件一份）和《竣工验收证书》（正式件一份）。协助计划财务股办理工程请款同时，办理有关资料移交。

计划财务股存档：

1.《市政工程主要工程量核实表》（正式件一份）；

2.《市政工程推荐候选承包单位名单》（正式件一份）；

3.邀请招标结果资料（正式件一份）；

4.核定预算文件（正式件和复印件各一份）；

5.施工合同（正式件两份）；

6.前期费用核定文件（正式件和复印件各一份）；

7.前期工作合同（正式件两份）；

8.《隐蔽工程验收记录》（正式件一份）；

9.《市政工程主要工程量签证表》（正式件一份）；

10.《竣工验收证书》（正式件一份）；

11.核定结算文件（含监理等）（正式件和复印件各一份）。

项目责任股室存档：

1.《市政工程主要工程量核实表》（正式件一份）（或勘察、设计文件）；

2.《市政工程推荐候选承包单位名单》（正式件一份）；

3.邀请招标文件；

4.邀请招标结果资料（正式件一份）；

5.预算文件送审稿（正式件一份）；

6.核定预算文件（正式件一份）；

7.施工合同（正式件一份）；

8.前期费用报价文件（正式件一份）；

9.前期费用核定文件（正式件一份）；

10.前期工作合同（正式件一份）；

11.《隐蔽工程验收记录》（正式件一份）；

12.《市政工程主要工程量签证表》（正式件一份）；

13.《竣工验收证书》（正式件一份）；

14.工程照片（开工前、施工中、完工后）（正式件一份）；

15.结算文件送审稿（含监理等）（正式件一份）；

16.核定结算文件（含监理等）（正式件一份）；

17.工程资料流转一览表。

发包领导小组办公室存档：

1.《市政工程推荐候选承包单位名单》（正式件一份）；

2.邀请招标结果资料（正式件一份）；

3.小型建设项目承（发）包管理工作领导小组会议纪要。

