
公用房公共设施修缮工程

管理流程

为规范学校公用房和公共设施修缮工程的管理，根据《东南大学公用

房和公共设施修缮工程管理办法》，对院（系）、部处公用房、公共设施修

缮工程的管理流程说明如下：

一、立项申请

承办单位应指定修缮工程的项目负责人，在总务处网页下载并填写《公

用房公共设施修缮工程立项申请表》，说明修缮工程的主要内容，并持施工

方案到相关单位办理技术审查。

1、承办单位将修缮工程内容报到总务处审核建筑外立面风格、结构型

式、水电线路和电容量、环境绿化状况等是否符合学校管理要求。对有重

大改变的组织召开专家论证会进行论证。

2、承办单位将修缮工程内容报到保卫处审核是否符合消防要求。

3、承办单位将修缮工程内容报到网络与信息中心审核是否符合学校的

网络管理要求。

二、招投标报备/报批

1、20 万以内的项目，承办单位依据《东南大学总务处后勤服务非公

开招标采购实施细则（暂行）》和校总务〔2021〕3 号《东南大学修缮工程

类非公开招标项目采购补充规定》的有关规定办理，在总务处网页上下载

并填写《东南大学后勤服务非公开招标采购报备/报批表》，持该表到总务

处办理报备/报批；

2、20 万以上的项目，承办单位持《立项申请表》和施工方案到校采

购中心办理招投标采购；



3、承办单位到采购中心办理经济合同。

三、施工许可申请

承办单位和施工单位在总务处网页上下载并填写《公用房公共设施修

缮工程施工许可申报表》，持该表、施工合同及施工方案，到相关部门办理

施工许可申请。

1、到保卫处办理审批手续；

2、施工涉及网络的，到网络与信息中心办理审批手续；

3、到总务处水电中心、校园管理部门办理审批手续；

4、到相关部门办理完施工许可审批手续后，施工单位持《申报表》、

施工合同、施工方案，到总务处业务办理大厅办理工程项目施工许可证。

四、施工管理及工程验收

1、依据工程项目施工许可证开始施工。承办单位及其项目负责人负责

该项目的管理工作，保卫处、总务处、网络与信息中心负责相关工作的随

时抽查。

2、工程完工后，承办单位在总务处网页下载并填写《公用房公共设施

修缮工程竣工验收表》，组织保卫处、总务处、网络与信息中心、审计处、

监察处等相关单位进行验收。

3、承办单位将施工单位的结算书等报审计处进行工程审计。

4、工程文件归档。



承办单位填写《公用房公共设施修缮工程立项申请表》，并提供详细的施工方案

20万以内项目 20万（含）以上项目

在采购中心办理施工合同

承办单位填写《公用房公共设施修缮工程竣工验收表》，召集有关部门组

织竣工验收（工程、环境、消防等）。承办单位进行相关施工管理

5万（含）以上工程送审计处审计

工程文件归档

承办单位填写《公用房公共设施修缮工程施工许可申报表》

承办单位填写《东南大学后勤服务非公开招标采购报备/报批表》

总务处分管领导审批

是否需要论证
是

否

承办单位领导审批

总务处分管领导审批

论证通过

保卫处、网络中心、总务处相关部门审批

总务处业务办理大厅办理施工许可证

5万以下工程送总务处审计并审计处备案

完善/修改后再次提交申请

驳回

不通过

结束

流程

结束

流程

承办单位按申请表要求办

理各相关部门会签意见不通过

结束

流程

总务处召集专家进行专题论

总务处 能源与维修管理办公室

时间：学校规定的各校区工作日工作时间

地点及电话：

九龙湖校区总务处 218室 52090313
太平北路文昌街 2号（校东）文昌十四舍裙

楼二楼 205、206室 83795519//83795034

公用房公共设施修缮工程办理流程



附件一： 公 用 房 公 共 设 施 修 缮 工 程

立 项 申 请 表（2020 版）
编号：

工程项目名称： 工程地点： 工程时间：

基
本
情
况

项目承办单

位（盖章）

公房使用

通知书
项目经费代码

项目负责人 联系电话
拟修缮

建筑面积

设计单位 设计图纸 □ 有 □ 无
经费金额

（万元）

工
程
主
要
内
容
描
述

项目负责人签字：

审
核
意
见

保卫处审核意见

经办人签字

网络与信息中心审核意见

经办人签字

总务处审核意见：

1. 水电管理部门

经办人签字：

2. 校园管理部门

经办人签字：

3. 维修管理部门

经办人签字：

总务处分管副处长签字：

（盖章） 年 月 日



申
报
工
程
项
目
方
案

说明：1、本表一式三份，项目承办单位一份，总务处能维办一份，采购中心一份。本表是工程项

目竣工验收依据文件之一；

2、本表由学院(或系所)、实验中心（或室）、机关部处等公房使用单位，按实填写；

3、本表递交地点：九龙湖校区总务处能维办、四牌楼校区总务处业务办理大厅、丁家桥校

区后勤办公室；

4、本表应附施工方案及图纸（土建、水电安装、网络）。



附件二：

东南大学后勤服务非公开招标采购报备/报批表

年 月 日

本表一式三份，项目申报单位、总务处、学校采购中心各执一份。

表中内容不够填写时可另附页。

申请单位

（公章）
采购方式

项目负责人 联系电话

申请联系人 联系电话

采购金额（元） 小写： 大写：

采购类别

(画圈，同时涉及两

类的分开填表)

一、修缮、基础设施改造类（建筑修缮、装修改造、绿化与景观工程、水电气设施、

道路的维修改造等）。

二、设备购置类（家具采购等）。

内容及经费预

算落实情况
（必填）

基本任务

清单

确定供应商

过程

（必填）

项目负责人

意见
盖章签字： 日期：

院系（部处）

意见
盖章签字： 日期：

总务处意见

盖章签字： 日期：



编号：

附件三： 公 用 房 公 共 设 施 修 缮 工 程

施工许可申报表（2020 版）
编号：

工程项目名称： 工程地点：

基
本
情
况

项目承办单位

（盖章）
承办项目负责人 联系电话

设计单位 设计单位联系人 联系电话

监理单位 监理单位负责人 联系电话

施工单位 施工单位负责人 联系电话

拟修缮

建筑面积
合同编号

合同金额

（万元）

施工时间： 年 月 日 至 年 月 日

保卫处审批意见：（包括施工人员临时管理）

经办人 签章

年 月 日

网络与信息中心审批意见：

经办人 签章

年 月 日

水电管理部门意见：

经办人 签章

年 月 日

校园管理部门审批意见：

经办人 签章

年 月 日

注：项目承办单位需凭《公用房公共设施修缮工程申请表》和合同去保卫处、网络与信息中心、水电管理

部门、校园管理部门办理审核；本表一式六份，项目承办单位、施工单位、保卫处、网络与信息中心、水

电管理部门、校园管理部门、维修管理部门各一份。

本表审批完毕后，总务处维修管理部门向施工单位颁发《施工许可证》，施工单位需将《施工许可证》

置于施工现场备查，可自行复印施工许可证用于后期的验收等手续。



附件四： 公 用 房 公 共 设 施 修 缮 工 程

竣 工 验 收 表
项目名称： 工程地点： 编号：

基

本

情

况

项目承办单位

承办单位项目

负责人及联系

电话

施工单位名称
施工单位负责

人及联系电话

设计单位名称 监理单位名称

修缮建筑面积 修缮经费来源

合同总价 工程完工时间

验

收

情

况

承办（使用）单位意见：

验收人签字：

设计单位：

设计人签字：

监理单位：

监理签字：

保卫处：

验收人签字：

网络与信息中心（如无弱电项目可略）：

验收人签字：

总务处：

水电管理部门：

验收人签字：

校园管理部门：

验收人签字：

维修管理部门：

验收人签字：

相关部门验收意见：（针对招标项目，指监察处、审计处、招标办等）

承办单位（盖章） 施工单位（盖章） 总务处（盖章） 年 月 日

注：可以附页。


