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湖南工业职业技术学院

工程变更、签证管理办法（修订）

第一章 总 则

为加强对基建、维修工程实施过程中变更、签证

的管理及监督，确保工程签证有效性、真实性、时效性、可执

行性，满足工程的质量、成本和进度控制要求，依据国家及学

校有关规定，结合学校实际，制定《湖南工业职业技术学院工程

变更、签证管理办法（修订）》（以下简称《办法》）。

工程变更是指在工程项目实施过程中，按照合同

约定的程序对部分或全部工程在材料、工艺、功能、构造、尺

寸、技术指标、工程数量及施工方法等方面做出的改变。工程

实施过程中不得随意进行变更。施工管理中必须坚持和强化开

工前的图纸会审、招标答疑、技术交底等工作，从源头上杜绝

或控制工程变更次数，最大限度地减少工程变更量。

基本建设项目的累计变更量原则上控制在合同价款的5％

以内，维修改造项目的累计变更量原则上控制在合同价款的10

％以内，100万以下总价包干的维修改造项目原则上不允许变更。

工程签证是对施工设计图（含工程变更）及合同

以外的施工事实的记录和核定，是工程结算的依据。

工程变更、签证必须严格执行审批程序，未经审

批的工程变更、签证不得作为结算的依据。工程变更、签证必
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须坚持有利于工程项目在功能、质量、投资等方面最优化原则，

由后勤处做好变更、签证过程管理工作，准确掌握变更、签证

各阶段情况，及时向相关部门及领导汇报情况。

第二章 工程变更、签证的提出与审批

工程变更分为建设单位提出变更、设计单位提出

变更、监理单位提出变更及施工单位提出变更。建设单位变更

包括主管部门提出的政策性变更和由于国家政策变化引起的变

更，以及建设单位根据现场实际情况，为提高质量标准、加快

进度、节约造价等因素综合考虑而提出的工程变更。设计变更

是指在工程实施中发现工程设计中存在的设计缺陷或需要进行

优化设计而提出的工程变更。监理单位变更是指监理工程师根

据现场实际情况提出的工程变更和工程项目变更、新增工程变

更等。施工单位变更是指施工单位在施工过程中发现的设计与

施工现场的地形、地貌、地质结构等情况不一致而提出来的工

程变更。

基本建设项目技术交底、图纸会审及施工图审查

涉及项目变更的，均需上报校务会审议。

设计文件是安排建设项目和组织施工的主要依据，

设计一经批准，不得任意变更，只有当工程变更按本办法的审

批权限得到批准后，才可组织施工。施工单位、监理单位或设

计单位提出工程变更的，必须经学校授权，学校相关部门同意

后方可进入审批程序。学校提出工程变更的，应与设计、施工、

https://baike.baidu.com/item/%E7%9B%91%E7%90%86%E5%8D%95%E4%BD%8D
https://baike.baidu.com/item/%E9%80%A0%E4%BB%B7
https://baike.baidu.com/item/%E9%80%A0%E4%BB%B7
https://baike.baidu.com/item/%E7%9B%91%E7%90%86%E5%B7%A5%E7%A8%8B%E5%B8%88
https://baike.baidu.com/item/%E7%9B%91%E7%90%86%E5%B7%A5%E7%A8%8B%E5%B8%88
https://baike.baidu.com/item/%E7%9B%91%E7%90%86%E5%B7%A5%E7%A8%8B%E5%B8%88
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监理单位协商。在符合第二条规定的前提下，变更审批权限划

分如下：

（一）变更审批权限

1、单项工程变更引起造价变化，估算金额在5万元以内的，

由后勤处会同审计中心审核，报部门负责人审批。

2、单项工程变更引起造价变化，估算金额在5至10万元的，

由后勤处会同审计中心审核，在上述第1款的基础上由主管后勤、

审计的校领导审批。

3、单项工程变更引起造价变化，估算金额在10万元以上的，

在上述第2款基础上报校务会审批。

4、单项工程变更引起造价变化，估算金额达到“三重一大”

标准的，在上述第3款基础上报党委会审批。

5、项目累计变更量超过第二条的变更限额后，变更无论金

额大小，均需上报校务会审批。

6、100万以下总价包干的维修改造项目确需变更的按程序

上报校务会审批。

（二）签证审批权限

工程变更经审批通过后，由后勤处会同审计中心对签证单

的内容及真实性进行审核，并报部门负责人审批。

工程变更、签证必须填写《工程变更审批单》、

《工程签证审批单》，由施工单位根据工程发生的实际情况形

成审批单上报监理单位进行审核,监理单位审核无误后签署明
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确意见上报代建单位及学校项目现场代表,代建单位及学校项

目现场代表对工程变更、签证内容逐一核实后签署意见上报后

勤处，变更、签证校内审批流程如下：

（一）《工程变更审批单》校内审批流程如下：

1、单项工程变更增加造价，估算金额在5万元以内的，由

后勤处会同审计中心审核，审批流程为：后勤处审核 →后勤处

负责人审批 → 审计中心审核 → 审计中心负责人审批。

2、单项工程变更增加造价，估算金额在5至10万元的在上

述第1款的基础上由主管后勤、审计校领导审批。审批流程为：

后勤处审核 →后勤处负责人审批 →主管后勤校领导审批 →

审计中心审核 → 审计中心负责人审批 →主管审计校领导审

批。

3、单项工程变更增加造价，估算金额在10万元以上的，在

上述第3款基础上报校务会审批。审批流程为：后勤处审核 →

后勤处负责人审批 →主管后勤校领导审批 → 审计中心审核

→ 审计中心负责人审批 →主管审计校领导审批→校务会审批。

4、单项工程变更增加造价，估算金额达到“三重一大”标

准的，在上述第3款基础上报党委会审批。审批流程为：后勤处

审核 →后勤处负责人审批 →主管后勤校领导审批 → 审计中

心审核 → 审计中心负责人审批 →主管审计校领导审批→校

务会审批 → 党委会审批。

（二）《工程签证审批单》校内审批流程如下：
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后勤处审核 →后勤处负责人审批 → 审计中心审核 →

审计中心负责人审批。

抢险工程或紧急突发事件处理涉及到办理工程变

更、签证的，可以边审批边施工。由学校项目现场代表按审批

权限经相关负责人同意，获得授权后，方可安排施工单位组织

实施，学校项目现场代表应在三天内，按正常程序补办手续并

注明补办的原因。

第三章 工程变更、签证的实施

工程变更审批表内容中必须明确签证的原因、位

置、变更事项简述等并将施工图纸、计量计价文件、原始资料

作为附件一并提交。

工程签证审批表内容中必须明确对应的工程变

更审批表单号等并将施工图纸、经审核后的计量计价文件、原

始资料作为附件一并提交。工程签证时，要认真研究施工合同、

招投标文件及相关文件资料，明确工程签证发生的事实，做到

签证工程量准确、字迹清晰、书写规范、签证原因清楚、计量

单位与定额或清单相符。

后勤处接到施工单位变更申请后需组织相关人

员进行技术论证，按权限审批后，方可进行变更施工。

后勤处接到施工单位签证申请后需立即进行核

实确认，组织相关人员进入现场，对工程量及相关内容做好记

录。隐蔽工程的工程签证必须在下一道工序施工前完成。施工
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单位应在现场验收后2天内填写好工程签证单等资料送交学校

后勤处和审计中心审核。

变更、签证资料一式五份，施工单位、监理单

位、后勤处、审计中心各一份，结算资料附一份。变更、签证

经批准完成一周内，由后勤处将变更、签证资料分送施工单位、

监理单位、审计中心备存，作为进度付款和审计结算的依据。

后勤处应建立签证台账，对变更、签证资料进行归档整理。

第四章 纪律与监督

学校相关工作人员在工程变更、签证工作中必

须严格按制度和程序办事，不得违反法律法规和学校的相关制

度。 对违规、违纪、违法人员，要按有关规定给予严肃查处，

构成犯罪的要移交司法机关追究刑事责任。

原则上因工作失误，造成工程变更、签证，新

建项目累计超过该工程总造价的5%的、维修改造项目累计超过

该工程总造价的 10%的，要追究相关责任人的责任。

第五章 附 则

本《办法》由审计中心、后勤处负责解释。

本《办法》自印发之日起施行，原“湖南工院

院字[2020]65号”相应废止，上级另有规定的按上级规定执行。



— 8—

工 程 变 更 审 批 单
编号：

工程

名称

提出

单位

变更

原因

估算

金额

变更事项简述：

施工单位负责人签字：

年 月 日

监理单位负责人意见 ：

年 月 日

代建单位负责人意见：

年 月 日

后勤处意见：

年 月 日

主管后勤处校领导意见：

年 月 日

审计中心意见：

年 月 日

主管审计校领导意见：

年 月 日

校务会意见：

年 月 日

（估算金额在十万元以上的单项工程变更）

说明：

1.本表一式五份，施工单位、监理单位、后勤处、审计中心、结算资料各一份。

2.审批权限按《湖南工业职业技术学院工程变更、签证管理办法》执行。



— 9—

工 程 签 证 审 批 单
编号：

工程名称

变更事项简述

根据工程变更审批单 号的相关事宜， 签证如下 ：

施工单位负责人签字：

年 月 日

监理单位负责人意见 ：

年 月 日

代建单位意见：

年 月 日

后勤处意见：

年 月 日

审计中心意见：

年 月 日

说明：

1.本表一式五份，施工单位、监理单位、后勤处、审计中心、结算资料各一份。

2.审批权限按《湖南工业职业技术学院工程变更、签证管理办法》执行。


