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第一条  在我校承建基建工程的承包人，应发包人要求完成合同以外的零星工作或非承包人责任事件发生时，承包人应按合同约定及时向发包人提出现场经济签证。现场经济签证在实施前，基建处项目主管科室须及时与学校审计部门沟通，并会同技术管理科相关负责人共同到现场确认签证事由，并保留相关原始记录和影像资料。
第二条  根据签证额度，签认流程如下：
1.用工在10个工日以内或直接费在1000元（含1000元）以内的签证，由施工单位提出，经项目主管科室专业负责人、项目负责人现场确认，报主管科长审批后有效。
2.用工在11～20个工日或直接费在1000元以上2000元（含2000元）以内的签证，由施工单位提出，经项目主管科室专业负责人、技术管理科专业负责人现场确认，报项目主管科室科长、技术管理科科长、主管处领导审批后有效。
3.用工在21～50个工日或直接费在2000元以上5000元（含5000元）以内的签证，由施工单位提出，经专业责人、技术管理科专业负责人、项目主管科室科长、技术管理科科长现场确认，报主管处领导、处长审批后有效。
4. 人工费超过50个工日或直接费超过5000元的重大经济签证，必须经基建处专题会议讨论决定；总费用超过20000元的签证，须报学校有关部门备案。
第三条  施工现场经济签证须按照以上四种情况，在签证发生的14个日历天内报至基建处，由基建处、施工单位及监理单位的相关人员在《建设项目经济签证书》（见附表1）上共同签字，并加盖三方单位公章方为有效签证，其内容方可列入工程决算。对于未在规定时间内上报经济签证书的不做补签。
第四条  经济签证应写明工程名称、编号、日期、内容和签证原因，必须写清准确的工程量计算式，计算出直接费总金额（如表内填写不下，可另做附页）。
第五条  凡定额、合同及有关文件中已有规定或约定的项目，不再另行签证。
附表：建设项目经济签证书  
                                             哈尔滨工程大学基建处
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