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学校弱电招标工程合同款支付流程与办法 

 

    为规范弱电招标工程合同款的支付办法，保障每笔款项及时、准确的支付。树立诚信原则，特

制定此办法。 

一、目的 

掌握每笔合同款的正确支付，提高应付款的支付效率，从而提高合作满意度。缩短任务的工作

期，降低任务的资源投入。 

二、流程与办法 

流程 内容 任务人 

  

 

 

 

 

 

 

➢ 施工单位根据合同条款，在约定时间后提

交首付款报告（盖有施工单位公章）。 

➢ 首付款报告应列明工程名称、合同总金额、

申请付款金额、报告日期。 

 

➢ 工程总负责人审批签字是否给予支付，并

根据审批表提交到相关部门审批。 

 

➢ 网络中心凭已审批的首付款报告原件，连

同发票到财务处办理相关手续。 

➢ 财务处以首付款报告原件为付款进度控制

依据，给予办理付款手续。 

 

 

 

➢ 施工单位提交完成项目（按合同约定，例

如 70%）进展验收申请报告。（双方盖章） 

 

 

➢ 工程总负责人组织相关人员进行项目进度

成验收。对满足验收条件的，工程总负责

人及项目负责人在竣工验收申请报告上审

批签字。（报告一式两份，双方各一份） 

 

 

➢ 施工单位提交进度款报告。进度款报告应

列明工程名称、合同总金额、进度款每笔

金额、报告日期。 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 施工单位 

 

 

 

➢ 施工单位 

➢ 审批人 

➢ 审批部门 

 

 

 

➢ 网络中心 

➢ 财务处 

 

 

 

 

➢ 施工单位 

 

 

 

➢ 施工单位 

➢ 审批人 

 

 

 

 

➢ 施工单位 

开始 

施工合同签订 

提交首付款报告 

首付款支付审批 

首期款支付 

提交施工进度验收申请 

施工进度验收报告审批 

提交工程进度款报告 
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流程 内容 任务人 

  

 

 

➢ 工程总负责人依据施工项目进度验收报告

及合同条款给予审批签字，并根据审批表

提交到相关部门审批。 

 

 

➢ 网络中心凭已审批的进度款报告原件，连

同发票到财务处办理相关手续。 

➢ 财务处以进度款报告原件为付款进度控制

依据，给予办理付款手续。 

 

 

 

➢ 施工单位根据合同条款，提交承诺服务验

收报告。 

➢ 工程总负责人根据实际情况对承诺服务作

最终批准（包括增减、扣除质保金等）。在

双方无仲裁异议的情况下给予审批签字。 

➢ 双方盖章，一式两份，各执一份。 

 

➢ 施工单位按照已审批的承诺服务验收报告

上的最终金额。提交末期款支付报告。 

➢ 工程总负责人依据已审批签字的承诺服务

验收报告及合同条款给予审批签字，并根

据审批表提交到相关部门审批 

 

➢ 网络中心凭已审批的末期款报告原件，连

同发票到财务处办理相关手续。 

➢ 财务处以末期款报告原件为付款进度控制

依据，给予办理付款手续。 

 

 

 

➢ 审批人 

➢ 审批部门 

 

 

 

 

➢ 网络中心 

➢ 财务处 

 

 

 

 

 

➢ 施工单位 

➢ 审批人 

 

 

 

 

 

➢ 施工单位 

➢ 审批人 

➢ 审批部门 

 

 

 

 

➢ 网络中心 

➢ 财务处 
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进度款支付审批 

进度款支付 

提交承诺服务验收报告 

审批签字 

提交末期款支付报告 

审批签字 

末期款支付 

结束 


