提示：请注意建设工程项目、服务和货物类项目及非工程类服务所需材料不一样！请先检查项目是工程类还是货物类！

支付议题上会需提供的材料清单（建设工程项目及工程类服务）:
	序号
	材料名称
	要  求
	页码

	1
	财务处已支付情况说明、预算项目余额情况
	一次性支付全款的不需要提供，分两次或两次以上支付的需提供
	

	2
	施工方（服务商）提交的付款申请
	加盖公章
	

	3
	立项会议纪要/立项资料
	会议纪要、采购申请审批资料等
	

	4
	采购公告及中标通知书
	
	

	5
	合同
	
	

	6
	履约保证金收据（如有）
	按合同约定
	

	7
	验收单或项目进度确认单
	
	

	8
	监理报告（建设工程项目）
	
	

	9
	项目请审表（建设工程项目）
	开工前经审计处同意
老项目可不提供。
	

	10
	审计报告（建设工程项目）
	
	

	11
	付款审核单
	
	

	12
	其它付款支撑材料（如有）
	
	




	备注: 1.上会材料必须按以上顺序整理，专题会议准备1份纸质版，1份用原件扫描的PDF；
2.通过支付专题会议后，需再上校长办公会或党委会的议题，按以上目录与顺序整理好材料，提交上党委会的材料还需进行胶装，按照《关于规范党委会会务工作的通知》要求：教学、科研平台建设和教学、科研设备购置用红色封面纸，基础设施建设用橙色封面纸，后勤维修用黄色封面纸，办公设备购置用绿色封面纸，大宗服务购置用青色封面纸，网络、系统等信息技术建设和维修用蓝色封面纸，购买服务用紫色封面纸；
3.上党委会材料装订 1 份，校长办公会材料装订 3 份，均需提供1份PDF；
4.上党委会、校长办公会议题还需附上支付专题会议纪要、贵州民族大学项目支付工作组会议决定事项会签表；
5.以上材料如果没有，需提供相应的支撑材料。


支付议题上会需提供的材料清单（货物类项目及非工程类服务）:
	序号
	材料名称
	要  求
	页码

	1
	财务处已支付情况说明、预算项目余额情况
	一次性支付全款的不需要提供，分两次或两次以上支付的需提供
	

	2
	供货商（服务方）提交的付款申请
	加盖公章
	

	3
	立项会议纪要/立项资料
	会议纪要、采购申请审批资料
	

	4
	采购公告及中标通知书
	
	

	5
	合同
	
	

	6
	履约保证金收据（如有）
	
	

	7
	验收单或项目进度确认单
	
	

	8
	付款审核单
	
	

	9
	其它付款支撑材料（如有）
	
	




	备注: 1.上会材料必须按以上顺序整理，专题会议准备1份纸质版，1份用原件扫描的PDF；
2.通过支付专题会议后，需再上校长办公会或党委会的议题，按以上目录与顺序整理好材料，提交上党委会的材料还需进行胶装，按照《关于规范党委会会务工作的通知》要求：教学、科研平台建设和教学、科研设备购置用红色封面纸，基础设施建设用橙色封面纸，后勤维修用黄色封面纸，办公设备购置用绿色封面纸，大宗服务购置用青色封面纸，网络、系统等信息技术建设和维修用蓝色封面纸，购买服务用紫色封面纸；
3.上党委会材料装订 1 份，校长办公会材料装订 3 份，均需提供1份PDF；
4.上党委会、校长办公会议题还需附上支付专题会议纪要、贵州民族大学项目支付工作组会议决定事项会签表；
5.以上材料如果没有，需提供相应的支撑材料。







XXXX公司关于XXXX项目的付款申请
致贵州民族大学：
由我公司中标的XXXX项目，中标金额：     元，合同金额为：   元，合同编号为：         。现授权我公司员工     ，全权代表我公司与贵校办理本项目付款事宜。
我公司已于     年   月  日收到贵校支付项目款        元；于年   月  日收到贵校支付项目款       元；以上共计收到项目款：   元，学校尚有     元未支付公司。（如有，请按时间先后顺序分别表示请看清楚，如无，可删除本段）。
[bookmark: _GoBack]合同签订后，我公司按合同约定做以下工作：根据实际情况简要描述公司履约情况、说明本次付款的事实依据。现根据合同第   条的约定（合同外请款事项请写明依据并作为附件提供），要求贵校支付（货款  工程进度款  服务费  其它性质款项：     ）人民币大写：       ，小写：      。
开户行：                 
银行账号：               
附件1：授权委托书（原件）
附件2：中标通知书（第一次付款提供原件，之后用复印件）
附件3：合同（第一次付款提供原件，之后用复印件）
附件4：履约保证金缴纳收据(复印件）
附件5：验收单
附件6：检验或检测报告
附件7：监理报告
附件8：审计报告
其它付款依据
                                公司名称（公章）
                                   年   月   日
注：附件例举的内容为常规内容，根据项目实际情况据实提供。付款相关要求应编入招标文件或谈判文件，在谈判时供应商应承诺同意按此要求履行付款手续。


贵州民族大学项目支付资料移交清单

移交部门公章：                              接收部门公章:
	项目名称
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	序号
	资料名称
	数量
	原件/复印件
	备     注

	1
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	2
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	3
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	4
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	5
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	6
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	7
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	8
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	9
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	10
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	11
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	12
	
	1
	 原  件
 复印件
	

	移交人签字：       
                                    年   月   日
	接收人签字：       
                          年   月   日


注：1.移交清单有多页的，后面页中序号制表时顺延，且移交人、接收人应在每一页签字；2.有修改的地方，移交人、接收人应在修改处签字共同确认；3.本清单提交时一式两份，签字、盖章后各持一份。 
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