附件1：

向化镇小型建设工程项目归档目录
1、村党支部提议、两委班子会议记录或纪要，党员大会、村民代表会议记录和公示情况，镇集体资产监委会报备报告。（村居项目需提供）

2、小型项目申请表。

3、20万（含）以下项目提供预算书，20万以上项目提供预算编制报告。

4、10万（含）以下项目提供镇长办公会议记录（纪要），10万以上项目党政班子会议纪要。

5、工程款30万以上项目提供邀标程序资料（包括招标文件、三家以上单位投标文件、招投标情况总结报告、中标通知书等）。

6、施工合同（附施工单位三证：营业执照、建筑资质证书、安全生产许可证）。

7、监督小组名单及监督记录表。

8、建设过程中相关影像文字资料（建设前、中、后）。

9、项目结算书（施工方提供）。

10、竣工结算审价报告。（规环办委托第三方造价咨询公司）

11、领导小组竣工验收相关合格证明。（材料须小型建设工程项目管理小组相关人员签字）

12、项目发票和付款凭证复印件。
13、如项目内容有变更，附相关变更材料。

附件2：

向化镇小型建设工程项目邀标程序

1、邀请招标。项目建设单位向有相关资质的施工单位发出小型建设工程的邀请或使用单位推荐产生，应邀请不少于3家具备相应资质要求的施工单位参加投标。

2、招标文件。领导小组办公室（或委托第三方）在招标前应研究和编制招标文件，明确评标方法，评标方法应采用经评审的最接近均价中标价法或综合评估法。 

3、审查入围单位。受邀施工单位向项目建设单位提出投标申请，由项目建设单位初选3家以上入围单位，并对入围单位进行审查，进一步了解入围单位的情况，并对物资采购的工程项目数量、材料、价格等进行市场询价。

4、评标。成立评标小组，评价小组成员为领导小组办公室成员、项目建设单位成员共3人以上单数组成。评审按照招标文件要求进行评标，确定意向中标单位。

5、中标。经评标小组评审确定中标的施工单位后，领导小组办公室将中标结果予以公示，公示在镇公示栏，公示时间为3日。公示结束且无异议后发出向化镇小型建设工程项目管理流程图

中标通知书，并按邀标文件和中标人签订合同。

附件3：

向化镇小型建设工程项目管理流程图
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附件4：

向化镇小型建设工程项目申请表（村级）
	申请单位
	
	申请时间
	

	项目名称
	

	项目实施背景及预期成效
	

	项目实施内容、位置、建设时限等
	

	预算资金
	
	资金来源
	

	插村干部意见：

签名：

年   月   日
	项目主管部门意见：

负责人签名：
分管领导签名：

年   月   日


向化镇小型建设工程项目申请表（镇级）

	申请部门单位
	
	申请时间
	

	项目名称
	

	项目实施背景及预期成效
	

	项目实施内容、位置、建设时限等
	

	预算资金
	
	资金来源
	

	项目主管部门意见：

负责人签名：
年   月   日
	分管领导意见：

签名：

年   月   日


附件5：
向化镇应急小型建设工程项目归档目录

1、镇党政班子会议纪要。

2、施工合同（附施工单位三证：营业执照、建筑资质证书、安全生产许可证）。

3、监督小组名单及监督记录表。

4、建设过程中相关影像文字资料（建设前、中、后）。

5、项目结算书（施工方提供）。

6、竣工结算审价报告。（规环办委托第三方造价咨询公司）

7、项目发票和付款凭证复印件。
8、领导小组竣工验收相关合格证明。（材料须小型建设工程项目管理小组相关人员签字）

