
74

广东技术师范学院工程设计和施工变更及
施工现场签证管理办法

（文号 ：广师院〔2007〕336 号，施行时间 ：2007 年 9 月 1 日。）

第一条  为强化工程设计和施工变更及施工现场签证管理，保证工程结算的准

确性，提高建设资金使用效益，根据国家、省有关规定及学校有关规章制度，制定

本办法。

本办法适用于学校的各种资金来源的建设项目。

第三条  本办法中签证包括对工程设计、施工变更的确认和对隐蔽工程项目、

工程用料的确认。

第四条  工程施工现场签证原则。

（一） 签证应在项目实际发生，处理完成以后 24 小时内签证完毕，且须有学校

2 人以上现场签证（聘请了监理工程师的项目还须有监理工程师签证），每个建设项

目的签证单按签证顺序统一编号，并加盖基建专用章，签证单一式四份，学校建设

工程管理部门和施工单位各存两份。

（二） 施工变更签证应按实际发生的工程量签证，同时期相同的项目不得分多

次签证，规避签证管理。

（三） 签证必须是书面形式。手续要齐全，理由要清楚，内容要明确，数量要准确，

单价要合理。

（四） 不涉及工程造价变动的签证由学校派驻施工现场代表签证，涉及工程造

价变动的签证按有关签证权限办理。

第五条  工程设计、施工变更的签证。

（一） 因建设方原因引起设计变更（如设计错漏、使用单位改变使用用途、建

设场地发生变化等），而现场又按原施工图，完成了部分工程量，应办理现场签证。

属于施工方原因造成的返工，严禁现场签证。

（二） 施工变更按变更通知前已施工完成的工作内容、数量签证。对已购进的门、

窗及完成预制物件等的多余的工程物资，应分门别类，逐项逐个核查签证。

（三） 因设计变更而增加建设资金须按审批权限办理，其中增加 10 万元以上的，

在报批时需提供较详细的论证报告。

1．已列入经费预算的建设项目，设计变更增加建设资金 1 万元以下由建设工

程管理部门负责人审批；1 万元（含 1 万元，下同）至 5 万元由建设工程管理部门
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主管校领导审批；5 万元至 10 万元由主管财务的校领导审批；10 万元以上的由校长

审批。

2．未列入经费预算的建设项目，设计变更增加建设资金 1 万元以下的，由建

设工程管理部门负责人会同财务处长审批；1 万元至 5 万元须经财务处审核后报建

设工程管理部门主管校领导和主管财务的校领导审批；5 万元至 10 万元由校长审批；

10 万元以上的由学校党政联席会议批准。

第六条  隐蔽工程的签证。

（一） 隐蔽工程的签证按签证权限办理：估算造价 1 万元以下的，由施工现场

代表签证；1 万元（含 1 万元，下同）至 5 万元的，经施工现场代表和建设项目管

理部门负责人签证后报监审部门备案；5 万元以上的由建设项目管理部门和监审部

门共同签证。

（二） 土石方及桩基础工程量的签证。

1．土石方开挖前的测量，应使用水准仪，起点为正负零。地形复杂、起伏大

的使用 5 米方格网，起伏不大的用 10 米方格网。余泥外运的运距，按当时广州市

有关部门规定的最近余泥排放场地实际距离计，由建设项目管理部门和审计部门共

同签证，必要时由签证人员跟车实测运距。

2．桩基础签证须用钢尺实量或仪器实测，统一以正负零起计。

第七条工程使用材料的签证。

（一） 工程使用的全部材料（成品、半成品、土建用材、水电安装材料等）必

须按施工图或招标文件指定的材料。施工单位提供材料出厂证明，检验结果、合格证、

样板等，经甲方现场代表签证方可使用。

（二） 施工过程中需由建设单位定价的设备材料，5万元以下的，应由建设项目

管理部门和监审部门共同签认该类设备材料价格；价款 5 万元以上的，应通过招投

标选择供货商，参照《广东技术师范学院招标投标管理办法》执行。有样品的要封

存样品，按样品标准验收。

（三） 根据市场材料供应情况发生变化等特殊情况，确需变更材料品牌、规格者，

须有建设项目管理部门、监审部门签证后方可使用，施工单位须提供变更后材料的

出厂证明、检验结果、合格证、价格、样板，否则，视为不合格材料。因变更材料

而增加建设资金的审批权限按照本办法第六条办理。

（四） 施工方必须按签证的材料和渠道进货，货不对板，不准用于工程建设。

第八条  本规定由学校总务处负责解释。

第九条  本规定自 2007 年 9 月 1 日起执行。


