山东旅游职业学院文件

鲁旅职院发〔2019〕45号


关于印发《项目管理工作流程》的通知

各处（室）、系（部）、中心：

为提升项目管理工作规范性，建立权责对等、分工明确、系统高效的项目管理工作体系，经研究，现将《项目管理工作流程》印发给你们，望遵照执行。校企合作共建项目参照执行。

本通知自发布之日起执行。

附件：1.项目管理工作流程

      2.项目管理工作流程表

      3.项目立项申请报告

      4.项目审批表

      5.项目决算审计审批表

      6.项目验收表

      7.项目交接单

      8.项目绩效评价报告

山东旅游职业学院

2019年12月3日

附件1

项目管理工作流程

一、项目准备阶段

1、项目立项申请。由使用部门或交办部门填报《山东旅游职业学院项目立项申请报告》，对项目执行的背景、要求、基础条件、项目内容、实施进度、资金预算、预期效益等进行研究论证。

2、项目立项决策。根据预算额度分别呈请学院党委会、院长办公会议研究。

3、方案设计、论证。对经会议决策通过的项目，由使用部门或交办部门填写《山东旅游职业学院项目审批表 》系统征集相关部门（有必要可征求行业专家）意见，形成项目实施方案，按规定报批。各部门须对部门职责内的审批事项给出明确意见。

二、项目报批阶段

1、编报采购建议书。对经学院党委会或院长办公会审议通过的项目及项目实施方案，由使用部门或交办部门持《山东旅游职业学院项目审批表 》会同资产管理处编报招标清单，形成采购建议书。

2、项目采购报批。资产管理处按照《招标投标法》、《政府采购法》及其他相关法律法规的要求，对采购建议书进行复核，确定采购方式，向省文旅厅、财政厅报批。

三、项目实施阶段

1、组织采购。按照上级机关批复的采购建议书，资产管理处组织实施政府集中采购、委托招标等事宜，会同实施部门拟订合同文稿，并根据中标结果，按照《经济合同管理暂行办法》签订项目合同。

2、项目实施。由资产管理处根据部门分工将项目合同转交项目实施部门（总务处或项目申请部门）组织实施。项目实施过程中，各相关部门加强联系沟通，以项目实施部门为主处理项目实施进程中的进度管理、安全管理、质量管理、造价控制、技术管理和档案管理等事项。

四、项目验收阶段

1、竣工验收。项目实施部门会同使用部门或交办部门、审计室等相关部门以及相关第三方进行货物验收或工程项目验收，并填写《山东旅游职业学院项目验收表》。

2、项目决算。项目一经竣工验收，由项目实施部门通知施工单位启动项目决算资料编报，填写《山东旅游职业学院项目决算审计审批表》，经项目实施部门初审后报分管院领导审核，审核通过后，报学院审计室组织第三方审计；经审计，出具项目决算审计报告。

3、项目移交。财务部门会同项目实施部门、资产管理处等部门组织实施项目财务决算，项目实施部门填报《山东旅游职业学院项目交接单》会同使用部门、资产管理处实施项目交接，待项目移交使用部门后，按规定流程实施资产登记。项目实施部门完善相关资料，形成项目管理档案，交存档案室管理。

五、项目评价阶段

由项目使用部门根据使用情况结合项目可研报告进行效益评价，形成《山东旅游职业学院项目绩效评价报告》。

附件2

山东旅游职业学院项目管理流程表

	项目周期
	事项
	责任部门
	材料清单

	项目准备阶段
	项目立项
	使用部门或主办部门
	《山东旅游职业学院项目立项申请报告》

	
	项目决策
	党委会或院长办公会
	《山东旅游职业学院项目立项申请报告》

	
	方案设计、论证
	使用部门或主办部门（必要时邀请行业专家参与）、总务处、信息中心
	《山东旅游职业学院项目审批表》

	项目报批阶段
	编报采购建议书
	资产管理处、使用部门或主办部门、财务处
	《山东旅游职业学院项目审批表》、资金预算指标文件

	
	项目采购审批
	资产管理处
	项目采购建议书

	项目实施阶段
	招标采购
	资产管理处、实施部门
	《山东旅游职业学院经济合同审签单》

	
	项目实施
	资产管理处、总务处、项目实施部门
	项目合同

	项目验收阶段
	竣工验收
	总务处或实施部门、监察室、审计室及相关第三方
	《山东旅游职业学院项目验收表》

	
	项目决算
	总务处或实施部门、审计室、第三方审计机构
	《山东旅游职业学院项目决算审计审批表》、决算审计资料

	
	项目移交
	资产管理处、项目实施部门、财务处、项目使用部门
	《山东旅游职业学院项目交接单》、《山东旅游职业学院固定资产登记卡片》、项目档案资料

	项目评价阶段
	项目绩效评价
	使用部门
	《山东旅游职业学院项目评价报告》

	
	项目使用监督
	监察室、使用部门
	


附件3

山东旅游职业学院项目立项申请报告

（   年度）

项目申报单位（盖部门公章）：

山东旅游职业学院

年  月  日

	项目名称
	

	项目申报单位
	
	项目负责人
	

	项目联系人
	
	联系电话
	

	项目主持单位
	

	项目概要
	1、项目简述

2、项目实施的基础条件、必要性和可行性分析 

3、项目内容及实施方案
4、项目实施的预期绩效
5、项目资金预算及来源
（本通知所指的项目，为批复的年初预算及年中追加预算中达到固定资产标准或土建、安装、维修维护、改造、绿化等项目，不包括日常通用的2万元以下的用品或设备购置及紧急零星维修维护。）

	部门意见：

	分管院领导意见：


附件4

山东旅游职业学院项目审批表

	项目名称
	

	提交资料
	项目立项申报书

项目初步实施方案

	主办部门审核意见
	（复杂项目或专业性较强项目，有必要可提供专家建议）

	总务处、信息中心意见
	（总务处对项目选址、水电暖气供应、地下管网管线、电话线等；信息中心对网线等弱电事项提出意见）

	分管院领导审批意见
	

	院长办公会或党委会意见
	（注明院长办公会或党委会通过时间，有会议纪要的附纪要）


附件5

基建（维修）工程决算审核表

	送审项目
	（设备类项目凭验收表结算）

	施工单位
	                            （手机：             ）

	报审值
	

	部门审核意见
	

	监理审核意见
	

	分管院领导审批意见
	


附件6

项目验收表

	项目名称
	

	项目建设情况说明
	

	建设部门审核意见
	（需经质检机构验收的，提供验收文件）

	使用部门意见
	（使用部门根据设计方案、施工合同和使用需求提出意见）

	审计部门意见
	


附件7

山东旅游职业学院项目交接单

	项目名称
	

	项目清单
	（包括所含项目涵盖范围、物资设备、说明资料等）

	建设部门意见
	

	使用部门意见
	

	资产管理部门意见
	（做好资产产权和使用部门登记，对建设、维修、改造项目内含有的设备类资产同时分类登记固定资产）

	分管院领导意见
	


附件8

山东旅游职业学院项目绩效评价报告

（        项目）

项目使用部门：             

          年    月   日

1、 项目预期效益

2、 项目使用情况

3、 项目运行效益分析

（主要对照项目预期效益指标）

	山东旅游职业学院办公室                2019年12月05日印发




