    湖南理工学院基建项目立项审批表   表一
申报单位(盖章):                                 编号：

	项 目 名 称
	
	工程

类别
	新建
	改建
	修缮
	装修
	绿化
	其他

	建 设 地 点

及主要内容
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	申报日期
	

	项目可行性论证(申报理由)

(申报单位填写)
	

	概预算金额
	

	经费来源
	

	基建处意见
	
	计财处意见
	

	审计处意见
	
	监察处意见
	

	主管院领导

意     见
	
	院长意见
	


  湖南理工学院工程项目招标文件审签表 表二
	项目名称
	
	编号
	

	提请审签时    间
	年   月    日
	审签完成时间
	年   月   日

	招标形式
	

	审签说明：



	基建处审签
	
	审计处审签
	

	计财处审签
	
	监察处审签
	

	院领导审签：




  湖南理工学院工程招标情况审签表   表三
	工程名称
	
	设计单位
	

	建筑面积
	
	预算金额
	

	开标时间
	
	中标造价
	

	序号
	入 围 队 伍 名 称
	资 质 等 级

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	


	招投标结果
	

	基建处

审  签
	
	审计处

审  签
	

	计财处

审  签
	
	监察处

审  签
	

	院领导意见
	


   湖南理工学院工程项目合同审签表    表四

	合同名称
	
	合  同

编  号
	

	合同金额
	
	拟稿人
	

	预决算

材  料
	负责人审签
	
	计财处

审  签
	

	施工负责人审签
	
	监察处

审   签
	

	基建处负责人审签
	
	
	

	审

计

处

意

见
	(公章)

经办人：            负责人：                 年    月    日

	院领导意见
	


说明：审签单一式三份，审计处、基建处和财务处各一份。

湖南理工学院工程项目预算审签表   表五

	工程名称
	
	设 计

单 位
	

	编制单位
	
	预 算

金 额
	

	预决算

材  料
	负责人

审  签
	
	计财处

审  签
	

	施工负责人审签
	
	监察处

审  签
	

	基建处负责人审签
	
	
	

	审

计

处

意

见
	(公章)

经办人：            负责人：                 年    月    日

	院领导意见
	


说明：审签单一式三份，审计处、基建处和财务处各一份。

  湖南理工学院工程项目设计方案审签表    表六
	工程名称
	
	工程类别
	新建
	改建
	修缮
	装修
	绿化
	其他

	建设地点
	
	
	
	
	
	
	
	

	设计单位
	
	审查单位
	

	审签说明：

经办人：                   负责人：               年   月   日

	审计处

审  签
	
	计财处

审  签
	

	监察处

审  签
	
	相关单位

审  签
	

	院领导

意   见
	


湖南理工学院工程项目施工图审签表    表七
	工程名称
	
	工程类别
	新建
	改建
	修缮
	装修
	绿化
	其他

	建设地点
	
	
	
	
	
	
	
	

	设计单位
	
	审查单位
	

	审签说明：

经办人：                   负责人：               年   月   日

	审计处

审  签
	
	计财处

审  签
	

	监察处

审  签
	
	相关单位

审  签
	

	院领导

意   见
	


     湖南理工学院工程变更审批表       表八
	工程名称
	
	编    号
	

	申报单位
	
	申报时间
	

	申报设计、变更主要原因和理由：



	设计、变更主要内容：

技术负责人签字：

	1、设计、变更预算情况：

2、增减总金额：

                                  造价负责人签字：

	基建处意见
	

	审计处意见
	

	计财处意见
	

	监察处意见
	

	院  领  导

意      见
	


  湖南理工学院工程项目材料考察报批表 表九

	工程项目
	
	年   月   日

	材料考察内容
	

	考察小组意见：

经办人：

	基建处

意  见
	
	审计处

意  见
	

	计财处

意  见
	
	监察处

意  见
	

	院领导

意  见
	


  湖南理工学院工程项目工程量现场签证单 表十
	工程名称
	
	签证单编号
	

	
	
	类别
	隐蔽
	变更
	零星
	其他

	时   间
	
	
	
	
	
	

	签证内容：



	施工单位
	
	监理单位
	

	建设方施工人员
	

	建设方预算人员
	

	建设方审计人员
	

	建设方有关领导

审  批  意  见
	


   说明：1、基建处每周一汇总，学院主管领导两周一审签。

2、工程量应以认可的施工图和设计变更单作为依据。

3、签证单一式三份，基建处、审计处和施工单位各一份。 

    湖南理工学院工程项目竣工验收表   表十一
	工程名称
	
	日    期
	

	勘探单位
	
	设计单位
	

	施工单位
	
	监理单位
	

	总工程量
	
	总造价
	

	验

收

意

见
	（公章）

监理单位总监签名：               项目负责人签名：

	基建处意见
	
	审计处意见
	

	计财处意见
	
	监察处意见
	

	其它验收

人员意见
	

	院 领 导

意    见
	


注：此表适用于小型工程验收和招标工程的预验收。

    湖南理工学院经济事项审计签证单  表十二
	项目名称
	

	项目类别
	基建 □      修缮 □      购置 □      其他 □   

	送  审  单  位  意  见
	                                            （公章）

经办人：                负责人：           年   月   日

	审 审计 部 门 意 见
	                                          （公章）

初审：         复审：         负责人：         年   月   日

	院 领 导 意 见
	


注：财务部门凭本审计签证及原始凭证办理结算手续。

    湖南理工学院基建档案资料移交表  表十三
	工程名称
	

	开工日期
	
	竣工日期
	

	勘探单位
	
	设计单位
	

	施工单位
	
	监理单位
	

	日期
	内    容
	数量
	移交人
	接收人
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


湖南理工学院工程竣工项目移交表  表十四

	工程名称
	

	开工日期
	
	竣工日期
	

	勘探单位
	
	设计单位
	

	施工单位
	
	监理单位
	

	总工程量
	
	总造价
	

	移交内容和质量
	

	移交单位

意见
	经办人：               单位（盖章）

	接收单位意见
	经办人：               单位（盖章）

	院领导

意  见
	


           基建处图纸收领表        表十五
	工程项目
	
	图纸总份数
	

	设计单位
	
	收图日期
	

	日  期
	用    途
	领出数量
	归还数量
	使用人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


          基建处电话记录表         表十六
	时间：
	来电单位：
	记录人：

	内容：



	备注：




          基建处电话记录表         表十六
	时间：
	来电单位：
	记录人：

	内容：



	备注：




     合同、通知、回复、去函、回执签收表   表十七

	工程名称
	

	勘探单位
	
	设计单位
	

	施工单位
	
	监理单位
	

	日期
	内       容
	签 收 人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


         基建处公章使用登记表      表十八
	经办人
	
	使用单位
	
	时间
	

	盖章事由：



	处领导批示：




基建处公章使用登记表       表十八
	经办人
	
	使用单位
	
	时间
	

	盖章事由：



	处领导批示：




        低耗品购置计划申请表       表十九
	日期
	物品名称
	数量
	金额
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申购人：
	办公室负责人：
	审批：


            低耗购置验收表         表二十
	日期
	物品名称
	数量
	金额
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申购人：
	验收人：


低耗品领用登记表         表二十一
	日期
	物品名称
	领用数量
	领用人
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


