附件7
收件注意事项

一、送审资料综合说明
1.送审项目资料采取一次性告知方式，项目单位应按照收件注意事项中的要求整理相关资料，同时一次性将资料补充完善，待初步审查后再经各股室下达任务单进行评审工作安排，评审时效按照中心任务单下达时间或最后一次补齐资料时间开始计算。对部分特殊的专项资金项目（有关股室先下达任务单，资料未同步送达的），评审中心将通知项目单位报送，待资料补充完善后再进行评审工作安排，评审时效按照中心任务单下达时间或最后一次补齐资料时间开始计算。
2.项目评审范围详见闽财建〔2016〕83号文件。
3.送审单位应按要求一次性报送相关资料，对无法一次性报齐的(仅限于不影响评审开展的部分辅助性资料)，应正式来函说明，并明确承诺补充资料的时间。项目进入正式评审流程后，评审项目组在评审过程中对缺失的资料可提出催报单，以正式函件方式要求送审单位补充，送审单位如未按照催报单中规定的时效补充完善资料的，评审中心将根据现有资料向有关股室出具有保留意见的评审报告，因此产生的后果由送审单位自行承担。
4.项目单位应对送审项目资料认真把关，如存在为逃避项目超概，有意缺项漏项或故意汇总错误的现象，项目单位应来函自行调整送审数并报相关业务股室确认后方可继续评审。
二、送审项目类型：
送审项目如为基建项目（即经过发改局等正规立项并批复初步设计概算）的，请先向财政部门报备，经同意后根据要求将资料送评审中心。
三、送审投资要求：
1.送审投资不得超过立项投资，预算超过概算幅度3%、结算超过预算幅度10%不受理，超过3%、10%以内应来函对超出原因进行详细分析说明并对超出资金如何落实进行承诺（详见闽财建[2007]15号文）。
2.送审报告中的送审投资数应明确以什么数字为准，如以监理或建设单位审核造价为准，应有施工单位签字盖章确认。
3.原则上所有建设项目应一次性送审，如一次性报审确有困难的，建设单位应根据项目实际情况以书面形式提出报审计划，并按概预算同口径列出总投资及分项投资报审计划，经财政部门批准后，按计划报审。
四、装订盖章等方面要求：
1.送审项目文件部分资料必须按照档案管理规定：线装成册、每一页均要打页码并装档案盒。图纸部分资料应按顺序排列，并在目录中注明张数。
2.送审资料的预、结算书及计算书部分应按专业分册装订，如土建部分的预、结算书和计算书装订一册，水电部分的预、结算书和计算书装订一册，依此类推……设计变更和签证资料如较多，尽量专门装订为一册，如资料不多，可装订在结算书和计算书后面，同样，如结算书和计算书较厚，也可分开装订。
3.所有送审资料应加盖建设单位章（如有代建单位应同时加盖）：成册部分盖封面上和齐缝处，有复印件的应在封面注明“复印件与原件相同，原件存……处”并加盖公章，图纸部分每张都要求盖章。
4.所有送审的结算书均应加盖编制单位章及造价人员执业资格章，并提供编制说明。如送审项目经过监理或建设单位审核，送审结算书应报送双方的结算材料。如送审金额以监理或建设单位审定后数字为报送数，还应提供施工方签字盖章确认的函件。
5.装订资料打页码时可按照每一册分别进行编码，即第一册1～100页，第二册1～200页……
6.送审资料应提供送审所有资料的总目录，在每一册里面再编制详细的分目录。送审资料顺序大致可参考下述目录内容，装订时可分为几册，目录中则根据不同情况在顺序号前注明即可（具体可参考送审项目举例）。
如：第一盒（共两册，一~二册）
第一册 文件类1
1.送审报告…………1-4
2.立项批文…………5-10
…………
第二册 文件类2
3.超概承诺函…………1-6
4.投资汇总表…………7-50
…………
第二盒（共三册，三~五册）
第三册 工程造价类
5.预算书…………1-20
6.计算书…………21-60
第四册 财务决算类
7.竣工财务决算报表…………1-18
8. 竣工财务决算编制书…………19-20
9.相关合同、票据等…………21-80
…………
以此类推……（举例仅供参考）


五、“投资汇总表”及“概、预、结算对比表” （以下表格中数字仅为参考，无明确勾稽关系）
1.送审资料中应填写完整的“送审投资汇总表”，如：
某办公楼预算项目送审投资汇总表（仅做参考，具体细目应按实际情况）


	序号
	项目名称
	送审金额
（万元）
	备  注

	
	XX综合楼
	
	

	一
	桩基工程
	119
	

	二
	主体工程
	710
	

	三
	二次装修工程
	110
	

	四
	设备采购
	158
	

	五
	室外工程及绿化工程
	158
	

	六
	其他投资
	80
	

	1
	待建费
	20
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	2
	图审费
	7
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	3
	招标代理费
	4
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	4
	交易服务费
	4
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	5
	监理费
	5
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	6
	质量安全
	1
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	7
	前期咨询费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	8
	勘察费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	9
	设计费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	10
	施工图预算编制费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	11
	竣工图编制费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	12
	造价咨询费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	13
	环境
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	14
	白蚁防治费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	15
	桩基静载试验费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	16
	基坑支护检测费
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	17
	……
	８
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	合计
	888
	



某办公楼决算项目送审投资汇总表（仅做参考，具体细目应按实际情况）
	序号
	项目名称
	施工方送审造价
	监理或建设单位审核造价
	备  注

	建安工程投资
	9999
	8888
	

	A
	XX综合楼
	888
	777
	

	一、桩基工程
	1260
	1190
	第一次招标（此处分类按招标的标段区分）

	1
	投标报价
	1000
	1000
	

	2
	清单核对增加
	100
	100
	

	3
	合同价
	1100
	1100
	

	4
	施工增减部分
	160
	90
	

	（1）
	增减部分
	130
	70
	

	
	土建增加
	100
	80
	

	
	土建减少
	-20
	-30
	

	
	水电增加
	50
	40
	

	
	水电减少
	-10
	-20
	

	（2）
	补充合同
	30
	20
	

	
	土建工程
	20
	10
	

	
	装饰工程
	10
	10
	

	二、主体工程
	1250
	1100
	第二次招标（此处分类按招标的标段区分）

	1
	投标报价
	1000
	1000
	

	2
	清单核对增加
	100
	100
	

	3
	合同价
	1100
	1100
	

	4
	施工增减部分
	160
	90
	

	（1）
	增减部分
	130
	70
	

	
	土建增加
	100
	80
	

	
	土建减少
	-20
	-30
	

	
	水电增加
	50
	40
	

	
	水电减少
	-10
	-20
	

	（2）
	补充合同
	30
	20
	

	
	土建工程
	20
	10
	

	
	装饰工程
	10
	10
	

	三、二次装修工程
	1250
	1100
	第三次招标（此处分类按招标的标段区分）

	1
	投标报价
	1000
	1000
	

	2
	清单核对增加
	100
	100
	

	3
	合同价
	1100
	1100
	

	4
	施工增减部分
	160
	90
	

	（1）
	增减部分
	130
	70
	

	
	土建增加
	100
	80
	

	
	土建减少
	-20
	-30
	

	
	水电增加
	50
	40
	

	
	水电减少
	-10
	-20
	

	（2）
	补充合同
	30
	20
	

	
	土建工程
	20
	10
	

	
	装饰工程
	10
	10
	

	四、设备采购
	2222
	1587
	第四次招标（此处分类按招标的标段区分）

	同前举例

	五、室外工程及绿化工程
	2222
	1587
	第五次招标（此处分类按招标的标段区分）

	同前举例

	六、待摊投资
	80
	80
	

	1
	代建费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	2
	图审费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	3
	招标代理费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	4
	交易服务费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	5
	监理费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	6
	质量安全
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	7
	前期咨询费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	8
	勘察费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	9
	设计费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	10
	施工图预算编制费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	11
	竣工图编制费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	12
	造价咨询费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	13
	环境
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	14
	白蚁防治费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	15
	桩基静载试验费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	16
	基坑支护检测费
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	17
	……
	80
	80
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	七、其他投资
	50
	50
	

	1
	（列具体明细）
	50
	50
	根据……文件计算，计算公式如下：……

	建安工程投资合计
	7777
	6666
	此处为表格的总汇总，可根据此数字填写送审报告

	设备工程投资合计
	5555
	4444
	

	待摊投资合计
	3333
	2222
	

	其他投资合计
	1111
	999
	

	合计
	9999
	8888
	




2. 概、预、结（决）算对比表举例如下（预算时送概预算对比表，结（决）算时送概结（决）算对比表）：

某办公楼项目概预（或结、决算）对比表（仅做参考，具体细目应按实际情况）
	序号
	项  目  名  称
	概算造价(万元)
	预算（或结、决算）送审造价(万元)
	超概(万元)
	备注

	一
	土建部分
	7230.6995
	7476.7624
	246.0629
	

	1
	土建工程
	4121.6264
	4558.2849
	436.6585
	

	1.1
	桩基工程
	102.9400
	102.9400
	0
	

	1.2
	土石方工程
	63.2597
	63.2597
	0
	

	1.3
	基坑支护
	325.7243
	325.7243
	0
	

	1.4
	地下室土建工程
	712.1683
	712.1683
	0
	

	1.5
	地下室装饰工程
	111.8111
	111.8111
	0
	

	1.6
	上部土建工程
	1270.8231
	1707.4816
	436.6585
	

	1.7
	上部装饰工程
	1363.0680
	1363.0680
	0
	

	1.8
	二次装修部分
	171.8319
	171.8319
	0
	

	2
	设备及安装工程
	3013.4140
	2822.8184
	-190.5956
	

	2.1
	强电工程
	422.1435
	422.1435
	0
	

	2.2
	火灾自动报警
	116.8141
	116.8141
	0
	

	2.3
	弱电工程
	502.8428
	502.8428
	0
	

	2.4
	给排水工程
	116.4802
	116.4802
	0
	

	2.5
	消防工程
	220.5134
	220.5134
	0
	

	2.6
	空调通风工程
	815.8038
	815.8038
	0
	

	2.7
	电梯工程
	275.0000
	275.0000
	0
	

	2.8
	变配电工程
	360.0000
	169.4044
	-190.5956
	

	2.9
	菜油发电机组
	35.2000
	35.2000
	0
	

	2.10
	图纸设计不明确部分
	148.6162
	148.6162
	0
	

	3
	室外总体工程
	95.6591
	95.6591
	0
	

	3.1
	绿化工程
	5.9000
	5.9000
	0
	

	3.2
	道路、广场及停车场
	42.0607
	42.0607
	0
	

	3.3
	室外总体给排水、消防工程
	47.6984
	47.6984
	0
	

	二
	工程建设其他费用
	655.0456
	655.0456
	0
	

	1
	代建费
	98.4500
	98.4500
	0
	

	2
	图审费
	9.8350
	9.8350
	0
	

	3
	招标代理费
	24.8100
	24.8100
	0
	

	4
	交易服务费
	3.3000
	3.3000
	0
	

	5
	监理费
	155.0100
	155.0100
	0
	

	6
	质量安全
	0
	0
	0
	

	7
	前期咨询费
	29.3900
	29.3900
	0
	

	8
	勘察费
	39.9066
	39.9066
	0
	

	9
	设计费
	201.0000
	201.0000
	0
	

	10
	施工图预算编制费
	14.5600
	14.5600
	0
	

	11
	竣工图编制费
	17.0100
	17.0100
	0
	

	12
	造价咨询费
	22.8200
	22.8200
	0
	

	13
	环境
	10.0500
	10.0500
	0
	

	14
	白蚁防治费
	5.3800
	5.3800
	0
	

	15
	桩基静载试验费
	6.4800
	6.4800
	0
	

	16
	基坑支护检测费
	17.0440
	17.0440
	0
	

	三
	预备费
	393.7400
	393.7400
	0
	

	四
	专项费用
	305.0000
	305.000
	0
	

	1
	专项费用1
	80.0000
	80.0000
	0
	

	2
	专项费用2
	100.0000
	100.0000
	0
	

	3
	专项费用3
	125.0000
	125.0000
	0
	

	五
	合  计  造  价
	8584.4851
	8830.5480
	246.0629
	0


六、项目送审目录举例（仅供参考）
下面以某基建项目预、决算送审资料目录举例，仅供参考，具体应根据各自项目的不同情况进行适当调整，如有不明请及时咨询评审中心收件人员（收件明细表仅作为收件内容的参考，具体编制方式请结合实际情况并仔细阅读例子后编制）：

某综合楼预算项目送审资料目录（仅供参考）
第一盒（第一册--第二册）
0、送审资料总目录
第一册（文件类，如1册装订不下，可分多册装订）
1.承诺函（盖项目单位主管部门章）…………1
2.送审报告…………2
（说明：送审报告由项目单位的负责人签章后报送省上级主管部门，上级主管部门应盖章同意送审）
3 .相关立项批文……………………3-10
3.1闽发改投资[200x]x号-……的复函……3
3.2闽政办[200x]x号- ……的函…………4-6
3.3闽政办[200x]x号…………7-8
3.4闽政办[200x]x号…………8-9
（说明：应附上所有相关的批文，并在目录中仔细写明文件号及文件名称）
4.相关送审表格
4.1投资汇总表………………9-10
4.2概预算对比表………………11-12
（说明：参考收件注意事项五）
5.送审说明函（超概承诺、分批送审等）………13-15
（说明：如送审投资超出立项投资均应来函说明，详收件注意事项三.1）
6.概算文件………………16-20
7.调概文件………………20-21
8.施工图审查批准文件…………21-23
（说明：相应每张施工图均应加盖图审章）
9.地质勘察报告………………23-28
10.工程建设其他费用开支计划预算及计算依据…………29-31
（说明：也可在投资汇总表中列明计算式、询价单、合同和参考文件，将询价单、合同和参考文件作为计算依据，复印后装订在这一项中）
11.设计、监理、勘察、代建、招标代理等单位的资质等级证书……31-51
（说明：所有相关单位的资质证书都应复印）
第二册（工程类，如1册装订不下，可分多册装订）
12.预算书、编制说明及计算书………………51-120
（说明：预算书应有编制单位及执业人员签章，装订方式详收件注意事项四）
13.钢筋抽筋计算稿…………151-200
14.工程量清单…………123-150
15.工程造价光盘…………121-122
（说明：应以晨曦、五星等通过省建设厅认证的预算造价软件生成的文件刻录送审，不能以excel方式）
16.招标文件…………123-150
17.招标答疑纪要或补充通知等…………151-160
第二~四盒（第三册）
第三册
18.施工图纸
18.1建施  20张（第二盒）
18.2结施  20张（第二盒）
18.3水施  20张（第三盒）
18.4电施  20张（第三盒）
18.5…………（第四盒）
18.6…………（第四盒）
（说明：图纸不必装订，但应按图纸顺序排列清楚，每张图纸都要有图审章和建设单位盖章，目录中要列明每种图纸的类别和张数，最好能图纸上也能用打码机每张盖上页码）
18.其他与预算审核有关的资料

某综合楼竣工决算项目送审资料目录（仅供参考）
第一盒（第一册--第二册）
0、送审资料总目录
第一册（文件类，如1册装订不下，可分多册装订）
1.承诺函（盖项目单位主管部门章）…………1
2.送审报告…………2
（说明：送审报告由项目单位的负责人签章后报送省上级主管部门，上级主管部门应盖章同意送审；送审报告中的送审投资数应明确以什么数字为准，如以监理或建设单位审核造价为准，应有施工单位签字盖章确认！）
3.相关立项批文……………………3-10
4.1闽发改投资[200x]x号-……的复函……3
4.2闽政办[200x]x号- ……的函…………4-6
4.3…………7-8
4.4…………8-9
（说明：应附上所有相关的批文，并在目录中仔细写明文件号及文件名称）
5.相关送审表格
5.1投资汇总表………………9-10
5.2概预算对比表………………11-12
（说明：参考收件注意事项五）
6.送审说明函（超概承诺、分批送审等）………13-15
（说明：如送审投资超出立项投资均应来函说明，详收件注意事项三.1）
7.初步设计及概算文件………………16-20
8.调概文件………………20-21
9.施工图审查批准文件…………21-23
（说明：相应每张施工图均应加盖图审章）
10.预算批复文件及预算书……24-28
第二盒（第二册--第四册）
第二册（工程结算类1-结算类送审资料请按标段区分，与汇总表上的顺序一一对应，如1 册装订不下，可分多册装订）
11.工程施工许可证及开工报告……29-30
12.招标文件……30-45
13.工程量清单……46-54
14.招标答疑纪要……55-56
15.投标文件……57-80
16.中标通知书……81-81
17.施工组织设计……82-100
18.清单核对……101-102
19.施工合同……101-105
20.补充协议………106-108
21.施工图会审纪要……109-120
22.施工单位资质等级证书……121-122
23.施工单位劳保核定卡……123-124
24.工程优质证书……124-125
25.工程竣工验收会议纪要及验收报告……126-128
26.工程竣工验收证书……129-130
27.甲供设备材料及有关费用汇总表……131-132
28.甲供设备材料及有关费用招投标文件……133-145
29.甲供设备材料及有关费用采购合同……146-151
30.甲供设备材料及有关费用设备验收证书及付款发票……152-153
31.监理招投标文件及监理报告……154-155
32.设计、监理、勘察、代建、招标代理等单位的资质等级证书……156-165
（说明：所有相关单位的资质证书都应复印）
第三册（工程结算类2-结算类送审资料请按标段区分，与汇总表上的顺序及数字一一对应，如1 册装订不下，可分多册装订）
33. 施工方结算书及计算书
34.1.土建部分结算书、编制说明及计算书………166-220
34.2.安装部分结算书、编制说明及计算书………221-261
34.3.市政部分结算书、编制说明及计算书………221-261
34.4.钢筋抽筋计算稿……221-261
34.5.…………
35.监理（建设单位）审核结算书及计算书
35.1.土建部分审核书、审核说明及计算书………261-270
35.2.安装部分审核书、审核说明及计算书………271-280
35.3.市政部分审核书、审核说明及计算书………281-290
35.4.钢筋抽筋审核……291-293
35.5.…………
（说明：1.结算书应有编制单位及执业人员签章，装订方式详收件注意事项四。2.如送审项目经过监理或建设单位审核，送审结算书应报送双方的结算材料。3.如送审金额以监理或建设单位审后数字为报送数，应提供施工方签字盖章确认的函件。）
第四册（工程结算类3-结算类送审资料请按标段区分，与汇总表上的顺序一一对应，如1 册装订不下，可分多册装订）
36.设计变更相关资料…………294-298
37.隐蔽签证及其他零星签证…………299-312
38.施工日记…………313-326
39.工料分析表…………327-330
40.工程造价光盘…………
（说明：应以晨曦、五星等通过省建设厅认证的预算造价软件生成的文件刻录送审，不能以excel方式）
第三盒（第五册）
第五册（财务决算类-财务类送审资料请按与汇总表上的顺序一一对应）
41.竣工财务决算报表…………331-338
（说明：详财建[2016]503号文）
42.竣工财务决算说明书…………339-340
（说明：详财建[2016]503号文-第八条）
43.年度投资计划及本年度资金到位情况表……341-342
（说明：拼盘资金应分类列支）
44.工程待摊、其他费用汇总表及相关合同、协议等
44.1.工程待摊、其他费用汇总表、明细表及计算公式……………………………………………………343-345
44.2.监理合同…………346-347
44.3.设计合同…………347-348
44.4.勘察合同…………349-355
44.5.代建合同…………356-357
44.6.…………
44.7.…………
45.相关单据、发票复印件…………358-366
第四盒（第六册~第十册）（图纸类也可归入工程结算类中，按不同标段分类归集，请根据项目情况整理）
46.原招标图纸
47.1建施  20张
47.2结施  20张
47.3水施  20张
47.4电施  20张
47.5…………
47.6…………
48.竣工图纸
48.1建施  20张
48.2结施  20张
48.3水施  20张
48.4电施  20张
48.5…………
（说明：图纸不必装订，但应按图纸顺序排列清楚，原招标图纸每张都要有图审章和建设单位盖章，竣工图纸每张都要有竣工图章和建设单位盖章。目录中要列明每种图纸的类别和张数，最好能图纸上也能用打码机每张盖上页码）



七、送审说明函举例（无固定格式，请结合项目具体情况填写）
关于XXX项目XX算送审的说明函
县财政局：
我单位报送的XXXX项目于XXX年XX月根据发改委XXXX文件（文号）批复立项，于XXX年XX月根据省发改委XXXX文件（文号）批复初步设计概算，于XXX年XX月根据XXXX文件（文号）批复预算（如为送审预算可不写此条），现将送审情况说明如下：
一、项目基本情况
XXXX
二、项目送审及超概承诺
本项目批复概算XXX万元，本次送审XXX万元，超出概算XXX万元，超概率XX%，我单位承诺，超出资金部分XXXX。超概原因分析如下：
1. …………
2. …………
3. …………
三、项目分批报送计划
本项目由于XXXXXXX原因，无法一次性报送，为此计划分批报送，具体分批报送时间如下：
1.桩基部分XXX万元，于本次报送。
2.主体、安装及二次装修部分XXX万元，计划于XX年XX月报送。
3.XXXX部分XXX万元，计划于XX年XX月报送。
4.XXX及财务部分XXX万元，计划于XX年XX月报送。
四、项目其他情况说明
XXXXX
                              
XXXX单位
                           XXX年XX月XX日
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