
工 程 变 更 通 知 单
200 年 月 日 № 

建 设 单 位

监 理 单 位

单位工程名称

施工单位

设计单位

变更部位

变

更

内

容

序号 变更附件名称 页数 说 明

变

更

附

件

设计单位

会

签

栏

现场代表
项目公司工

程技术部
工程管理部 总 工 项目经理

设计单位(盖章)： 建设单位(盖章)：



工 程 签 证 单

200 年 月 日 № 

建设单位

监理单位

签证名称

施工单位

设计单位

(后附详图)
签

证

内

容

附  序 号

件

明

细

附件名称 页数 说 明

预

算

审

查

施工单位 监理单位 项目公司有关人员 项目经理

会

签

栏 （盖章） （盖章）

超出3000 元 成本管理部： 分管经理：

建设单位(盖章):



工 期 顺 延 签 证 单

200 年 月 日 № 

建设单位

监理单位

签证名称

签

证

内

容

施工单位

设计单位

签

证

原

因

及

见

证

性

资

料

会 施工单位 监理单位 项目公司有关人员 工程管理部 项目总经理

签

栏
（盖章） （盖章）

建设单位(盖章):



工程款支付申请表

工程名称： 编号：

致：

我方已完成了

按施工合同的规定，建设单位应在 年 月 日前支付该项工

程款共（大写） （小写： ），现报上

工程付款申请表，请予以审查并开具工程款支付证书。

附：

1、工程量清单：

2、计算方法。

承包单位（章）： 

项目经理：

日期：

施工单位填写报监理公司



工程款支付证书

工程名称： 编号：

致：

根据施工合同规定，经审核承包单位的付款申请和报表，并扣除有关款项，同意本期支付工

程款共（大写） （小写： ），请按合同规定及时付款。

其中：

1、承包单位申报款为：

2、经审核承包单位应得款为：

3、本期应扣款为：

4、本期应付款为：

附件：

1、承包单位的工程付款申请表及附件：

2、项目监理机构审查记录。

项目监理机构： 

总监理工程师： 

日期：

监理公司填写报项目公司



工 程 项 目 用 款 拨 付 会 签 表

200 年 月 日 编号：

工 程 名 称

监 理 单 位

工程形象进度

已 累 计 付 款

（不含本次付款）

施 工 单 位

合 同 名 称 编号

合 同 总 额 万元

万元 追加合同额 万元

应 扣 款

１ 甲方供材 万元 ２ 施工水电费 万元

３ 其他 万元 ４ 保修金 万元

本 次 付 款 □预付款 □进度款 □结算款 □保修款

本 次 应 付 款 万元

1、甲方工地代表、预算员

2、工程技术部经理

3、工程管理部经理

4、项目公司经理

5、总 经 理

6、财务部经理

已付款合

同额比例

注：材料款：第 1、2、3、4、5、6 项签控。流程主体：采购部。报结算审计部备案。工

程款：第 1、2、3、4、5、6 项签控。流程主体：项目公司。报结算审计部备案。设

计款：第 2、3、4、5、6  项签控。流程主体：项目公司。报结算审计部备案。监理

款：第 1、2、3、4、5、6 项签控。流程主体：项目公司。报结算审计部备案。

经办人：

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日



工程建设项目甲供材料/设备需求计划

工程名称：

甲方（建设单位）全称： 

乙方（施工单位）全称：

工程项目需求计划编号：土建（ ）号/安装（ ）号/装修（ ）号 年 月 日

序号 材料/设备名称
规格型号及技术

要求参数

计量
数量 供货时间

单位

施工单位意见：

（盖章）

监理单位意见： 项目公司意见：

（盖章）

采购部订货意见： 事业部总经理意见

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

上述三单位/部室会签后，报集团采购部或招标办。 建设单位（盖章）：

项目公司会签人员：除项目公司经理外其他人员由项目公司自定。



工程建设项目议价材（甲指乙供）计划单

工程名称：

甲方（建设单位）全称： 

乙方（施工单位）全称：

工程项目需求计划编号：土建（ ）号/安装（ ）号/装修（ ）号 年 月 日

序号 材料/设备名称
规格型号及技术

要求参数

计量
数量 供货时间

单位

施工单位意见： 监理单位意见： 项目公司意见： 采购部订货意见： 事业部总经理意见

（盖章） 

签字：

年 月 日

（盖章） 

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日 年 月 日

上述三单位/部室会签后，报集团采购部或招标办。 建设单位（盖章）：

项目公司会签人员：除项目公司经理外其他人员由项目公司自定。



工程建设甲供项目材料/设备验收单

工程名称：

甲方（建设单位）全称： 

乙方（施工单位）全称：

工程项目需求计划编号：土建（ ）号/安装（ ）号/装修（ ）号 年 月 日

序号 材料/设备名称
规格型号及技术

要求参数

计量
数量 到货时间

单位

验收意见：

施工单位意见： 监理单位意见： 项目公司意见： 采购部意见 事业部总经理意见：

（盖章） 

签字：

年 月 日

（盖章） 

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

签字：

年 月 日

上述有关单位会签后，同材料入库单一并报财务部。 建设单位（盖章）：

项目公司会签人员：除项目公司经理外其他人员由项目公司自定。



工程竣工报验单

工程名称：

致： （监理单位）

我方已按合同要求完成了 工程，经自检合

格，请予以检查和验收。

附件：

承包单位（章） 项目经理

日 期

审查意见：

经初步验收，该工程

1、符合/不符合我国现行法律、法规要求；

2、符合/不符合我国现行工程建设标准；

3、符合/不符合设计文件要求；

4、符合/不符合施工合同要求。

综上所述，该工程初步验收合格/不合格，可以/不可以组织正式验收。

项目监理机构 总监理工程师

日 期

施工单位填写报监理公司



单位（子单位）工程质量竣工验收记录表

暨决算通知书

工程名称

建设单位

施工单位

开工日期

序号 项 目

1 分部工程

2 质量控制资料核查

3 安全和主要使用功
能核查及抽查结果

4 观感质量验收

5 综合验收结果

项目名称 

监理单位 

项目经理  

合同竣工日期

验收记录

专项指标

设计单位

技术负责人

竣工日期

验收结论

施工单位（总、分包） 监理单位 设计单位 建设单位

参加验收

部室单位 现场代表 工程技术部 工程管理部 项目总经理 总工程师

填表说明

1、本表适用于甲方甩项工程。

2、施工单位先填写《工程竣工报验单，》由监理公司批准后，填写该表。

3、严格按照要求，提报各项资料。

4、经签批完成后，将该表转预算部进行决算。



批 价 单

工程名称：

联系人： 联系电话：

厂家名称：

厂家地址：

品 名 单 价 规格型号 品 牌

经办人：

该价格通过比价确认，请执行该批价。

签字

负责人：

签字

由集团采购部审批，发给项目公司和预算部（。两万元价款以上部分使用该表）



日期： 年 月 日 编号：

项目名称 承包单位

合同名称 编号

工程合同总额
已付工程款累计值
（不含本次付款）

本次应付款

合 计
实际付款

说 明

财务负责人 项目公司

工程款拨付登记表

日期： 年 月 日 编号：

由财务部付款前填写该表，转项目公司登记。

经办人：

工程款拨付登记表

由财务部付款前填写该表，转项目公司登记。

经办人：

项目名称 承包单位

合同名称 编号

工程合同总额
已付工程款累计值
（不含本次付款）

本次应付款

合 计
实际付款

说 明

财务负责人 项目公司



房地产事业部材料比价会签单

材料名称：

经销（生产）单位

推荐使用单位

材料员意见：

单 价 数 量 总价（元） 品 牌 备 注

联系人 电 话

材料比价会签意见

年 月 日

项目公司意见：

年 月 日

结算审计部意见：

年 月 日

总经理：

集团采购部、招标办备案（意见）:

年 月 日

年 月 日

两万元以下部分材料，由项目公司在采购部协助下组织会签该表，并转发施工单位/项目公司预算员。

报集团采购部、招标办备案，或采购部、招标办参与、会签意见。

如本次批价属于延用集团已批价或备案项目，在“材料员意见栏”中注明。该表中所涉数量为批价

参考量，结算数量按定额或有关规定执行，超报数量由施工单位或直接当事人负责。

严禁项目公司拆分材料量。



使 用 资 金 计 划 表

由各项目公司在每月 26 日前账目提报下月 25 日前的《使用资金计划表》报预算部，

由预算部在每月 30 日前会签，转财务部（流程主体：项目公司）。 项目

经办人： 总经

序号 项目名称 相关业务单位 合同价 合同编号
签订

日期
本次付款金额 经办人



序

号

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

日期

分项
2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22

说明：每月30 日前，由项目公司根据监理公司审批的施工单位计划，在满足康大房地产事业部总体目标的前提下，提

施工单位 项目工程技术部

会签栏 监理单位 项目经理

甲方代表 工程管理部

工 程 月 度 进 度 计 划 表

项目 楼

汇总人： 提报时间：



2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22

说明：①每
施工单位 项目公司

理
会签栏

监理公司 工程管理部

工 程 月 度 进 度 完 成 表

项目 楼

序

号 分项

日期

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

汇总人： 提报时间：



月 度 完 成 工 程 资 金 拨 付 情 况 汇 总

序号 项目名称
相关业务

单 位
合同编号

合同

价款

实际完

成价款

本 月

付款额

已 付

款 额

已付款

比 例
保修

备注 于每月 25 日前由财务部核发给各项目公司及有关部室；各用款单位于每月5 日前报本月《使用资金计划》给财



工 程 材 料 计 划（数量、时间）汇 总 表

序

号

项目名称 楼 号

建筑名称

材料名称 内 容 数量 时间 数量 时间 数量 时间 数量 时间 数量

说明：每月25 日前由各项目公司等根据监理审校的施工单位计划提报该表（二个月内所使用材，料报）集团采购部和招

在重大变更的项目，应由总工签发的变更资料，）由预算部标注不找差价的材料。

项目公司甲方代表 项 目 经 理

会签栏

项目工程技术部 工程管理部



甩 项 工 程 项 目 招 标 计 划 汇 总 表

序

号

项目名称 楼 号

建筑面积
用

材料名称 内 容 数量 时间 数量 时间 数量 时间 数量 时间
部

说明：每月25日前由各项目公司等根据监理审校的施工单位计划提报该计划（汇二总个表月内所使用材料，）报集团招标办和

重大变更的项目，应由总工签发的变更资料）

项目公司甲方代表 预 算 部

会签栏 项目工程技术部 工程管理部

项 目 经 理



公司授权 同志对 工程项目

承担如下责任：

1、负责 工程项目甲供材料设备需求计划、供货订单、议价材

报价单的提报并报监理公司、建设单位审核批准。

2、负责甲供材料设备验收确认，并在验收单据上签字盖章。

3、确保所提供计划、订单的详实性、合理性以及验收单的准确性。

4、

5、

6、

该同志在 工程项目的相关所有单据上签字即代表我公司所应

承担的如上责任。

被授权人签名样本（本人签字）：

注：附身份证复印件和相片。

单位公章（合同主体单位盖章）：

授权人（签字）：

授权日期：

说明：本授权书原件一式三份，建设、监理、供应商各持一份。

授 权 书



负 激 励 通 知 单

编号：

被负激励单位

负激励金额 （小写） 元 （大写） 

负激励依据

负激励原因

负激励原由提报单位 （签章）

监理单位审查意见 （签章） 

建设单位项目意见

建设单位领导批准

注：

1、本违约处罚单一式六份，违约被处罚单位、违约处罚提报单位、监理单位、建设

单位项目部、建设单位工程管理部、建设单位预算部各执一份。

2、本违约处罚单一经建设单位领导批准，即由建设单位财务部将违约处罚金从被处罚

的违约单位当期工程款中扣除。

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/958002057123006111

https://d.book118.com/958002057123006111

