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第一章   总则

1. 为规范市重点办建设项目服务类合同结算工作，根据服务类合同相关规定以及市重点办相关文件要求，制定《服务类合同结算编制指引》（以下简称“本指引”）。

2. 本指引适用于市重点办建设项目各类服务合同（含勘察、设计、招标代理、咨询、监理、检测、测量、监测、白蚁防治等）结算。

第二章   编制原则

1.服务单位按合同要求完成所有工作内容并提交成果报告，或相关部门审批通过后，开始组织合同结算编制工作。对于成果报告未完成或审批不通过者，一律不得办理合同结算。
2.合同结算应遵循国家、省、市有关法律法规，合同文件，市重点办相关文件，做到依法办事、循规操作；坚持客观公正、实事求是的原则。
3.结算工作实行统一编报程序、统一审核方法。

第三章   编制要求
1.结算文件由封面、目录、编制说明、确认表、质量评定意见、费用计算表、合同文件及成果报告等组成，具体要求及格式详见附件1。根据建设项目结算的需要可以增加其它相应的表格。
2.结算文件需提供电子文件及纸质版文件。电子文件需以EXCEL、WORD形式提供；纸质文件须装订成册，一式4份。纸质文件、电子文件不一致时以纸质文件为准。
3.以服务合同为单位按不同投资主体分别进行编制和汇总。

4.勘察、设计、监理、咨询、招标代理等合同应在编制说明中详细列明结算费用的具体计算过程；检测、测量、监测等合同应按结算书格式，提供结算费用汇总表、明细表、完成工程量确认表。
第四章  结算工作职责
1.服务单位

根据合同约定及工程进展的实际情况，按市重点办要求及时编制结算文件；对结算资料的真实性、完整性、合规性、合法性负全部责任。结算文件编制完成后及时送交监理单位审核（如涉及）；当出现送审结算资料不完整、不合规的情况时，须在规定时间内及时补充完善。 

2.监理单位（如涉及）
全面核查服务单位提交结算资料的完整性、真实性、合法性、合规性等。全面审核工程量、服务项目单价、结算总价等，对其审核结果的准确性负责。对结算工作中可能存在的问题及时报告市重点办并提出解决问题的合理化建议。结算文件审核完成后及时送交市重点办。

3.合同执行部门

组织竣工结算的实施和协调工作。包括组织编制所负责的服务合同结算；负责结算资料的整理和收集，组织编制和全面审核工程量及结算资料，对结算资料的完整性和真实性进行审核；牵头解决结算过程中存在的问题和终审部门提出需协调或函复的事项；对结算金额超出合同金额的情况，分析原因，提出处理意见。
4.质安验评部（如涉及）
除以上属于合同执行部门结算职责外，还对检测、测量、监测合同的结算服务内容合规性、真实性审核。

5.采购合同部

除以上属于合同执行部门结算职责外，还对结算资料的合法性进行审核，并对结算书进行初步审核；对结算金额超出合同金额的情况，依法依规组织完善相关报批手续并签订补充合同
7.结算审价部

除以上属于合同执行部门结算职责外，还对结算书进行审核，组织结算送审工作及协调市财政部门结算评审，对结算定审后终审部门返回的结算资料进行接收。
无需报相关单位评审的合同结算，由结算审价部依据合同约定进行审核，办理结算结果确认表，盖造价审核中心章，作为核拨结算尾款的依据。
第五章  报送及审核流程
1.结算文件送审前，服务单位应做好自审。

2.服务单位自审完毕后报送监理单位或市重点办合同执行部门审核。市重点办各相关部门在服务单位送审结算书的基础上进行审核。审核完成后由责任部门及时报有关终审部门审核；
3.根据市《广州市财政局关于进一步明确评审范围的通知》（穗财建﹝2014）212号）、《关于我市历史城建项目咨询服务类合同结算评审有关问题的通知》（穗财建﹝2013）290号）、《广州市财政投资评审管理试行办法》（穗府办﹝2013）43号）文件规定，不属于市政评审项目，且无需送相关单位评审的合同结算，由市重点办审定，并出具结算结果确认表，详见附件2。
3.结算报送及审核流程详见附件3。



























































































































PAGE  

