东华大学基建（修缮）工程签证管理实施细则

（2019年修订）
根据《东华大学基本建设（修缮）管理办法（2018年修订）》及国家、上海市相关法律法规，结合我校基建工作实际，制定本实施细则。
一、签证审核管理
工程签证是指基建（修缮）工程实施中，施工图纸及合同外必须发生且在完工后将无法核实计算的隐蔽工程，须在施工过程中以书面方式确认该工作的范围、内容及数量。
1、  学校建设的基建（修缮）项目，由基建后勤处统一管理并组织实施，根据项目性质及分工，明确现场协调人和项目负责人，负责签证审核管理。各学院、部门的建设项目（包括使用专项资金、自筹资金或科研经费支付的建设项目），由学院、部门根据管理规定，明确现场协调人和项目负责人，负责签证审核管理。
2、  签证必须坚持实事求是、严格审批、规范程序的原则，坚持有利于工程项目在功能、质量、投资方面实施优化的原则。
3、  签证应保证真实、准确、合理。签证内容中必须明确签证的原因、位置、尺寸、数量等，明确工程发生的事实及图纸上不能标识清楚的工程量和尺寸，隐蔽工程及原状须附照片。
4、  签证中涉及到修补渗漏、变更原管道设备等较复杂内容时，要求施工方须事先提供实施方案，由建设管理部门组织相关人员商讨确定后再行实施。
5、  签证中非紧急抢修且事先可以做出估算的项目，若估算在10万元以下，由项目现场协调人组织有关人员对实施方案进行讨论，经项目现场负责人、分管副处长或处长审核后方可实施；若估算在10万元以上，由项目现场负责人及分管副处长组织有关人员对实施方案进行讨论，50万元以下经处务会审核后实施，50万元以上向分管校长汇报后实施。100万元（含）以上须经投资监理评估审核，经基建领导小组批准。基建领导小组认为有必要时，由分管校长报经校长办公会议讨论通过。

学院、部门项目结合实际情况，对签证权限及流程做出相应规定。
对紧急抢修、必须实施而事先无法做出估算的项目，实施前告知分管副处长和处长，实施后一周内提交估算。

估算超过50万元的项目由分管校领导组织基建工作领导小组认定。
6、  施工方应在所签内容完成后7个工作日内书面提出签证，签证单应“一事一单、随做随签”。原则上，办理结算送审手续后，不得补签。
7、  建设管理部门主要审查签证内容是否符合实际情况、是否描述清楚，原则上不直接在签证单上签认单价或总价。
8、  签证单上各审核方应对内容是否属实明确表示意见，不得仅签名，如有修改意见应尽量与施工单位取得一致。
二、 签证流程管理
1、根据学校管理办法，对于全过程跟踪审计项目，须聘请工程监理、投资监理，加强施工过程中的管理。
现场签证实施前，需经建设管理部门确认；批准实施后，施工单位应及时完成并提交；施工单位提交现场签证后，由工程监理、投资监理和代甲方（若有）进行审核，并交建设管理部门的项目协调人及项目负责人审核签字。建设管理部门若对工程监理、投资监理或代甲方的审核意见有异议，可提请该单位重新复核。
2、  对于估算投资50万元以下的工程项目（包括日常零星维修），施工单位提交现场签证后，交建设管理部门的项目协调人和项目负责人审核签字。
对有具体使用部门的项目（如宿舍修缮），交建设管理部门审核之前还需经具体使用部门（如宿管科）审核确认。
三、  签证形式要件管理
1、  签证均须分别按项目及分类统一编号。
2、  签证单应字迹清晰、书写规范，原件至少一式三份，其中基建后勤处留存两份，按项目分类保管。 

3、  签证中校方须有2人以上（含）审核签字，须经各方签字盖章后方为有效。其中基建后勤处盖章时，须根据管理分工由分管副处长签字。
4、  项目结算送审时签证单须为原件。

四、  附则
1、  本实施细则经校长办公会议审议通过后实施。

2、  本实施细则由校长办公会议负责解释，自发布之日起施行。
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