
基建工程处工程竣工结算送审流程图 

一、二十万元（含）以上工程竣工结算（含二级单位） 

 

 

二十万元（含）以上工程竣工结算，项目负责人整

理审核送审资料，施工办主任复核（资料清单详见

附件 1） 

送审人员审核资料 

登记信息及编号（与合同编

号一致） 

补充完善 

审计室出具审计报告返基建处（存

档一份、施工单位一份、财务一份） 

不合格 

送审 

合格 

将审计初审意见及时转发项目负

责人。项目负责人会同施工单位

按审计要求期限出具反馈意见 

按照审计室要求参加审计协调

会协商达成一致意见，审计室

出具审核意见 

定案表转签盖章，返回审计室 

审计室出具定案表 

 
有异议 

无异议 

无异议 

造价人员审核 

送审资料转签盖章（信息

表、承诺书详见附件 4） 

 



二、二十万元以下工程竣工结算（不含二级单位） 

 

 

二十万元以下工程竣工结算，项目负责人整理审核

送审资料，施工办主任复核（资料清单详见附件 1） 

送审人员审核资料 

登记信息及编号（与合同编

号一致），年终提交审计室 

 

补充完善 
不合格 

合格 

造价人员审核，施工单位、

建设单位达成一致意见后

出具审核报告 

 

审核报告转签盖章 



基建工程处工程洽商变更送审流程图 

一、二十万元（含）以上工程洽商变更 

 

 

二十万元（含）以上工程洽商变更发生时，项目负

责人提前通知相关人员查看现场，整理审核送审资

料，施工办主任复核（资料清单详见附件 2） 

 

送审人员审核资料 

登记信息及编号 

补充完善 
不合格 

送审 

合格 

将审计初审意见及时转发项目

负责人。项目负责人会同施工

单位按审计要求期限出具反馈

意见 

 

按照审计室要求参加审计协调

会协商达成一致意见，审计室

出具审核意见 

审计室出具审核意见返基建处 

 
有异议 

无异议 

无异议 

造价人员审核 

送审资料转签（转签表

详见附件 5） 

 



 

二、二十万元以下工程洽商变更 

 

二十万元以下工程洽商变更发生时，项目负责人提

前通知相关人员查看现场，整理审核送审资料，施

工办主任复核（资料清单详见附件 2） 

 

送审人员审核资料 

登记信息及编号，按月提交审

计室备案 

 

补充完善 
不合格 

合格 

造价人员审核，施工单位、

建设单位达成一致意见后

出具审核意见 

 

审核意见转签 



基建工程处工程设计概算送审流程图 

一、设计概算金额一千万（含）以上的设计项目 

 

 

设计概算金额一千万（含）以上的设计项目，设计

项目负责人整理审核送审资料，规划办主任复核

（资料清单详见附件 3） 

 

送审人员审核资料 

登记信息及编号（与合同编

号一致） 

补充完善 

审计室出具审计报告返基建处（存

档一份、概算编制单位一份、财务

一份） 

不合格 

送审 

合格 

将审计初审意见及时转发项目

负责人。项目负责人会同概算

编制单位按审计要求期限出具

反馈意见 

 

按照审计室要求参加审计协调

会协商达成一致意见，审计室

出具审核意见 

 

定案表转签盖章，返回审计室 

审计室出具定案表 

 有异议 

无异议 

无异议 

造价人员审核 

送审资料转签盖章 

 



 

二、设计概算金额一千万以下的设计项目 

 

设计概算金额一千万以下的设计项目，设计项目负

责人整理审核送审资料，规划办主任复核（资料清

单详见附件 3） 

 

送审人员审核资料 

登记信息及编号（与合同编

号一致），年终提交审计室 

 

补充完善 
不合格 

合格 

造价人员审核，概算编制单

位、建设单位达成一致意见

后出具审核报告 

 

审核报告转签盖章 



 

附件 1  基建工程处工程竣工结算送审资料清单 

序号 资料名称 份/页数 提供情况（有/无） 备注 

1 设计概算书    

2 招、投标文件    

3 中标通知书（议标书）    

4 设计概（预）算书    

5 工程承包合同、协议书及补充说明等    

6 
可用于计量的工程招标图纸、施工图

纸、竣工图纸 
  

竣工图纸与施工现

场一致（含 CAD 版） 

7 
工程预、结算书（广联达计价软件编

制） 
   

8 

由设计单位、建设单位、施工单位、

监理单位四方签字的工程设计变更、

洽商单、材料代用等 

  
含跟踪审计回复意

见 

9 
（概）预算外经济签证单、设计交底

及图纸会审记录 
   

10 
建设单位供应材料的购货合同、材料

或设备清单及双方结算的方式 
   

11 
建设单位对规定允许调价材料的单价

确认手续 
  含跟踪审计认价单 

12 
工程竣工验收报告及工程实际开工、

竣工时间 
   

13 隐蔽工程验收资料   含影像资料 

14 工程款支付情况的资料    

15 其他相关有效证据资料    

     

     

 

 

 

 

 

 



 

附件 2  基建工程处工程洽商变更送审资料清单  

序号 资料名称 份/页数 提供情况（有/无） 备注 

1 
图纸会审（图纸会审记录、预算资料、

监理审核与评估意见） 
  

含跟踪审计对预算

的批复 

2 
设计变更（设计变更通知单、预算资料、

监理审核与评估意见） 
  

含跟踪审计对预算

的批复 

3 
工程洽商（工程洽商记录并附图或影像

资料、报价资料、监理审核与评估意见） 
  

含跟踪审计对预算

的批复 

4 
现场签证（现场签证记录并附图或影像

资料、报价资料、监理审核与评估意见） 
  

含跟踪审计对预算

的批复 

5 
新增及暂估材料认价（报价资料、监理

审核与评估意见） 
  含跟踪审计认价单 

6 其他相关有效证据资料    

7 

电子文件（投标报价广联达计价软件编

制、竣工结算书广联达计价软件编制、

竣工图） 

   

8 
 

   

9 
 

   

10 
 

   

11 
 

   

12 
 

   

13 
 

   

14 
 

   

15 
 

   

     

     

 

 

 

 

 

 



 

附件 3  基建工程处工程设计概算送审资料清单 

序号 资料名称 份/页数 提供情况（有/无） 备注 

1 项目建议书及批复   
相关决策的会议

纪要 

2 可行性研究报告及批复    

3 设计招标文件及设计合同    

4 初步设计图纸及设计概算    

5 其他相关资料    

6 
 

   

7 
 

   

8 
 

   

9 
 

   

10 
 

   

11 
 

   

12 
 

   

13 
 

   

14 
 

   

15 
 

   

     

     

 

 

 

 

 

 

 



 

工程名称  

建设单位（甲方）  负责人  

施工单位（乙方）  负责人  

监理单位  负责人  

资金来源  
基建处财

务负责人 
 财务负责人  

工程中标价格（元） 元 审计后优惠       % 

结算申报金额（元） 元 其中：合同价      元        变更洽商 
增 

减 

工程付款情况（元） 已付工程款 ：         ；          ；未付工程            ；      ； 

承接方式 招标（  ）    议标（   ）    邀标（      ）     论证（      ）    其它（      ） 

施工地点 北京市海淀区学院路 38 号 

施工电表安装情况 已装（  ）未装（ ） 应收电费（元）  已收电费（元）  

施工水表安装情况 已装（  ）未装（ ） 应收水费（元）  已收水费（元）  

开工时间 年   月   日 

竣工时间 年   月   日 

验收单位  验收人  

送审前审核情况

（元） 

监理单位审核：增             减 审核人  

建设单位审核：增             减 审核人  

送审金额（元） 元 其中：合同价        元      变更洽商 
增 

减 

送审时间               年        月        日 送审人  

 

送审资料 

招标文件（       ）    工程预算（        ）   施工合同（       ）    变更洽商（       ） 

工程结算（       ）    施工图纸（        ）   竣工图纸（       ）    采购合同（       ） 

甲方认价（       ）    验收报告（        ）   审核报告（       ）    其它资料（       ） 

审计单位  负责人  

审计时间 
     年   月   日———      年    月    

日 
审计人  

审减金额（元）  其中：合同价         变更洽商 
增 

减 

综合审减率（%）  洽商审减率（%）  

审定结算金额（元）  

备   注 

审计结算时审减金额未超出 5%的审计费用由医学部承担，超出 5%的审计费用由施工单位承

担。 

 



附件 4                    ××××××××项目信息表 

 

承   诺   书  

××××××××工程已于年月日竣工，竣工结算资料经我单位审核人员初步审

定，送审金额       元。其中：合同价      元。现将该项工程竣工结算的全部资料

送交审计室，并根据《中华人民共和国审计法》的有关要求承诺如下： 

   与该工程经济有关的全部资料均已送交，并对所提供资料的真实性、合法性、完整

性负责。未提交的资料不再作为结算依据。 

 

施工单位：                         建设单位： 

 

报审单位负责人：                   送审单位经办人： 

 

 

报审单位盖章：                     送审日期： 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

附件 5  工程洽商变更审计咨询转签表 

××××××××项目工程洽商变更审计咨询事项 

 

项目名称  

咨询内容 

 

主送单位 审 计 室 

咨询部门 基建工程处 

施工管理办公室 

 

 

 

年     月     日 

招标采购办公室 

 

 

 

年     月     日 

主管处领导 

 

 

 

年     月     日 

处领导 

 

 

 

年     月     日 

 


