	南京邮电大学文件

	校后发〔2011〕3号


关于印发《南京邮电大学
零星装修、改造工程管理规定》的通知
各二级单位、职能部门：
为加强对我校公用房管理，规范零星装修、改造工程审批程序，强化施工管理，结合我校实际情况，特制定《南京邮电大学零星装修、改造工程管理规定》，现予以印发，请遵照执行。

	二○一一年六月二十七日
	


南京邮电大学零星装修、改造工程管理规定
一、审批管理程序

（一）二级单位如需对本单位所属公用房进行的零星装修、改造，必须填写《南京邮电大学零星装修、改造工程审批表》（见附件），由本单位领导签署意见后，连同施工图纸在内的工程资料送保卫处、后勤管理处审核。如改造涉及房屋结构、消防安全的，施工图纸必须经有相应资质的设计单位认可。审批表作为财务付款的必要材料，二级单位在申请付款时提交给财务处。
（二）经审核批准的零星装修、改造工程项目，由施工单位凭《南京邮电大学零星装修、改造工程审批表》到财务处按工程造价的5%金额（不低于5000元）交工程项目的押金（含水电费），凭交款收据到后勤管理处办理《南京邮电大学校园施工许可证》（见附件），取得施工许可证后方可施工。
（三）工程完工后，二级单位填写《南京邮电大学零星装修、改造工程验收表》（见附件），由保卫处、后勤管理处共同验收签署意见，并由后勤管理处在表格上签署按工程决算金额的1%扣除水电费的意见，施工单位凭验收表到财务处办理工程押金退款。
二、房屋装修、改造应遵守以下规定：

（一）不得影响其他驻楼单位的正常工作，在教学楼、实验楼、行政楼、宿舍楼等场所施工的单位必须服从物管单位的管理；
（二）严禁改变房屋外部装饰；
（三）严禁拆除和损坏房屋承重墙、楼板、梁柱、阳台，严禁拆除和损坏屋面隔热层、防水层；
（四）楼面堆放或载重严禁超过原施工图规定的设计荷载；
（五）非重要改造项目，原则上不允许改变房门的位置；
（六）严禁损坏上下水管、电路，也不得将上下水管检修孔封闭；
（七）严禁将动力线路与照明线路混接；
（八）室内铺设地板、大理石、地砖时，不得将管线打断；
（九）如需安装空调，应按照《空调安装规定》审批后实施，空调主机应安装在合适位置，不得影响整体结构及外墙美观；
（十）搬运施工材料时应注意保护楼道、电梯等公共部位及设施不受损坏，如有损坏照价赔偿，砂石骨料应袋装，液体材料应桶装，如有洒、滴一律自行清扫，楼宇内地面严禁用水冲洗；
（十一）装修、改造施工中搅拌混凝土，必须在室内进行，地面要有保护措施，不得在道路、楼梯平台、过道、走廊上搅拌，严禁将水泥砂浆、涂料残液等污物倒入下水道；

（十二）严禁将装修、改造产生的垃圾从室内向外倾倒或任意堆放，垃圾须装袋后集中运走。

（十三）室内改造和装饰工程应有规范的防火设计，选用阻燃、难燃材料，并符合装饰工程设计防火管理的有关规定。未经相关消防部门同意，不得擅自移动、改造、拆除消防设施，因装修施工需要改造的消防设施，由保卫处消防科统一进行消防施工设计、规划和施工。
四、对未经审批或不接受管理的装修、改造单位，行为轻微者，除批评教育、责令停工外，必须补办相关审批手续后方可继续施工；情节严重者，将责令停工，恢复原状，并处3000至5000元不等的罚款。如因擅自施工造成承重墙损坏、房屋结构损坏或他人财产损失、人身伤害的，将追究相关单位和领导的责任，直至诉诸法律，同时收回该公用房。

五、本规定自2011年7月1日起执行。
六、本规定由后勤管理处、保卫处、财务处负责解释。
南京邮电大学零星装修、改造工程立项审批表 编号:
	申 请 单 位
	*学校二级单位（部门）

	联系人、联系电话
	

	装修、改造地点
	

	用      途
	(教室            (实验室  

(科研项目用房    (办公用房  

(其他             

	工程概况
	*含：施工单位联系人、联系电话、工程造价等内容

	经费来源、预算
	

	经费负责人意见
	 

	申请单位意见
	负责人签名：         单位（公章）    

                       年     月    日

	保 卫 处

消防科
	(符合防火设计规范和要求，同意施工。

(不符合防火设计规范和要求，不同意施工。
负责人签名：        单位（公章）     
                     年     月    日

	保 卫 处
	负责人签名：        单位（公章）     
                     年     月    日

	后勤管理处

校园管理科

审核意见
	(对校园绿化不造成影响，同意施工。
(对校园绿化造成影响，不同意施工。

负责人签名：        单位（公章）     
                     年     月    日

	后勤管理处

节能科审核意见
	(用电负荷在可承受范围内，同意施工。
(超出用电负荷，不同意施工。

负责人签名：        单位（公章）       

                       年     月    日

	后勤管理处

后勤保障科

审核意见


	(楼宇结构及施工方案符合要求，同意施工。
(楼宇结构不符合要求，不同意施工。
(施工方案不符合要求，不同意施工。
负责人：      单位（公章）   

                       年     月    日

	后勤管理处


	1、应缴纳工程押金：__________元

              大写：_________________

负责人签名：        单位（公章）       

                       年     月    日


注：1、房屋装修、改造需填报此表，A4纸正反面打印。
2、请同时提交图纸等相关工程材料，复印件请加盖申请单位公章。
南京邮电大学零星装修、改造工程验收表   编号
	申 请 单 位
	*学校二级单位（部门）

	联系人、联系电话
	

	装修、改造地点
	

	工程验收情况
	本项工程审批表编号：_____



	申请单位
	负责人签名：         单位（公章）    

                       年     月    日

	保 卫 处

验收意见
	(施工内容符合原审核施工方案。
(施工内容不符合原审核施工方案。
验收人：            单位（公章）
                       年     月    日

	后勤管理处

验收意见
	(施工内容符合原审核施工方案。
(施工内容不符合原审核施工方案。
扣除工程水电费     元；违反房屋装修、改造管理规定，扣除罚金       元,实退工程押金       元。
验收人：            单位（公章）
                       年     月    日


*此表作为申请单位到我校财务处办理工程管理押金退款凭证。

南京邮电大学校园施工许可证
施工单位:_ ___________________

施工地点:_ _____________________

施工内容：

　　　１__                                     
　　　２__                                     _

　　　３__                                      
施工车辆： ____________________________

施工时间：______年____月___日至_____年____月______日

施工单位联系人：          电话：          
校 方 联 系 人：                         
电话：_________________         
                       南京邮电大学后勤管理处

                     _____年____月____日
*注意事项

1、施工许可证应张贴在施工现场。

2、施工人员应统一着装或挂标志牌方可进场施工。

3、施工人员进场施工必须在物业管理单位登记并得到许可后方能施工。

4、垃圾在指定地点堆放、并及时清理外运。
	主题词：零星工程  管理  通知

	
	南京邮电大学校长办公室
	二○一一年六月二十七日印发
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