
5万元以下二级单位修缮项目
操作流程（试行）

第一条 为提高采购效率，进一步明晰《北京大学医学部工程建设项目招标采购管理及实施规程》（下称采购规程）中5万元以下修缮项目的实施，特制定本操作流程。项目实施过程中各环节严格按照采购规程进行。
第二条 本操作流程适用于医学部本部各学院、直属单位、职能部处等二级单位，使用自筹或自有资金修缮本单位、办公室、实验室等办公用房，且工程结算价在5万元以下的二级单位修缮项目，包括应急维修和服务保障项目（下称应急和保障项目）、二级单位经议标后委托有资质的校外施工单位承担的修缮项目（下称二级单位议标项目）。
应急和保障项目是指依靠校园管理中心自身的技术力量和组织协调能力能够完成的突发性、紧急性项目或与水、电、气、暖等与运行密切关联的服务保障性维修工程项目。
第3条 项目启动：由二级单位完成项目申报及转签（附件1），其中，拟定由校园管理中心实施的项目，预算金额为2万元以下的，由二级单位直接到计财处办理转账手续启动实施，2万元(含本数）以上的由各二级单位按规定流程议定并经总务处确认下达任务书后由校园管理中心实施（附件2）；委托校外单位实施的项目，由二级单位按照《采购规程》组织议标。
议标工作原则上应由所在二级单位分管领导牵头，项目申请部门负责人及其他相关人员共同参与，人数应为不少于5人的单数。议标小组成员在议标书（附件3）上签字确认中标单位后，下载相关合同示范文本（总务处、基建工程处网站）并按照《北京大学医学部对外签订合同管理办法》签订与合同范本条款相一致的施工合同，不能对范本合同条款进行调整。
第四条 项目验收：二级单位负责组织施工管理及验收，并办理竣工验收表的转签（附件4）。
第五条 项目付款：各二级单位作为项目管理和经费监管部门，在项目实施过程中保证资金来源合法充足，严格按预算列支修缮支出。
由校园管理中心实施的项目，除直接办理转账手续的外，由各二级单位持项目启动表、议定书、预算书、转账单等在计财处办理财务转账手续。
经议标后由校外单位实施的项目，由各二级单位持相关资料到计财处办理付款手续。需分进度付款的项目，首次付款时持项目启动表、施工合同、报销单、发票按照合同约定进行付款；项目完成后持验收意见表、工程结算书、报销单、发票等办理结算手续。支付质保金时，持报销单、发票办理支付手续。对于完工后一次性付款的项目，工程验收后持项目启动表、施工合同、验收意见表、工程结算书、报销单、发票等办理相关报销手续。
第六条 项目责任：二级单位作为项目主体，负责议标项目全过程管理，工程结算完成后10个工作日内要将项目启动表、资质文件、议标、验收及工程结算等资料复印件整理完备后报招标采购办公室备案。
第七条 项目监督：二级单位作为项目实施主体，要接受基建工程处、总务处、审计室等部门的的年度抽审。
第八条 二级单位不得对整体项目进行拆分以回避招标。施工过程中要严格控制工程造价不得超过5万元。
第九条 本操作流程由医学部工程建设项目招标工作小组负责解释，从发布之日起执行,试行两年，各二级单位可根据部门实际情况制定相应实施细则。


