金华职业技术学院基建工程联系单
及工程费用签证管理规定

为了规范后勤管理与校园建设处工程联系及价格签证管理，根据《金华职业技术学院基本建设管理工作实施办法（修订）》，特制定本规定。

1. 对外联系（施工单位、监理单位、设计单位等）往来文件全部由现场代表签收。

2. 各单位的联系单均需各自统一格式，并按时间顺序编号。

3. 现场代表在收到联系单后及时签署明确意见并附《金华职业技术学院基建工程流程表》报至校园建设科科长。

4. 校园建设科科长在收到《流程表》后及时签署明确意见，报分管副处长。

5. 分管副处长在收到《流程表》后及时签署明确意见，报处长。

6. 严格按照《金华职业技术学院基本建设管理办法》签发工程变更联系单，联系单必须以文字形式说明变更理由、变更概况及相关费用增减。若涉及工程费用变更的则按以下条款执行：

（1）费用变更在0-3000元（含3000元），由校建设科科领导组织参加三人以上集体讨论，经分管处领导签字后报处长审批。

（2）费用变更在3000-10000（含10000），由处分管领导、建设科领导参加三人以上集体讨论，报处领导审批。

（3）费用变更在10000-20000（含20000），由处长、分管副处长、建设科科长及现场代表人参加集体讨论通过。

（4）费用变更在20000以上的，按校《基本建设管理工作实施办法》（金职院办[2009]15号）执行。

7. 在明确签署同意的意见后，校园建设科对往来文件分项目予以登记、盖章后转至现场代表。

8. 现场代表收到内部流程表以后，正式对外签发联系单。

9. 现场代表工作中需注意事项：

（1） 所有设计单位、施工单位、建设单位等出具的联系单均要求分类编号，收发单位要求形成文件签收记录，无记录的不予签字。同时现场代表自列目录备查。

（2） 所有联系单均由甲方现场代表负责收发，内部流程结束且所有相关单位签字盖章完成后，甲方现场代表将《流程表》及原件联系单存档至项目管理科，其余按规定发放。审计完成后，将《流程表》及原件联系单存档至校档案馆。

（3） 在工程建设过程中，如使用部门或管理部门提出修改意见，需递交书面正式报告。按流程办理并采纳后，一并归档至项目管理科。

（4） 所有施工联系单均要求施工单位提供相关的费用附件，由监理、跟踪审计单位及甲方现场代表负责审核相关费用作为该联系单的依据。

（5） 设计单位的工程变更联系单需由甲方代表签收，经内部流程后再转发至施工单位，严禁施工单位直接与设计单位联系并收发联系单。

（6） 要求施工单位于工程变更发生7日前递交工程变更联系单，并附相关工程变更费用附件，甲方在10个工作日之内进行回复。工程联系单未签署之前，不得进行任何工程施工、材料等的变更。

（7） 工程签证单由甲方代表统一收发，并提供给监理单位签证单及签证材料样品。
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