商洛市机关事务管理局

关于印发《市行政中心各单位

装修改造及大宗物品进出管理办法》的通知

市行政中心各单位：

    为维护市行政中心正常办公秩序，按照市委、市政府要求，重新修订《市行政中心各单位装修改造及大宗物品进出管理办法》，现予以印发，请遵照执行。

                       商洛市机关事务管理局

                          2021年8月23日

市行政中心各单位

装修改造及大宗物品进出管理办法

为维护市行政中心正常办公秩序，按照市委、市政府要求，现就市行政中心各单位装修改造及大宗物品进出制定如下管理办法。

    一、为了确保市行政中心大楼水、电、消防及结构安全，确保统一形象不受损坏，各单位对使用的办公用房、会议室等原则上不得擅自改造装修。确需改造装修的，装修改造方案需按程序报经审核同意后方可进行。楼内各办公单位是装修施工及大宗物品进出的责任主体，对工程及大宗物品进出全过程负总责。各类工程及物品进出审批环节须由各办公单位工作人员直接办理，不得委托工程承包方办理。

二、经审核同意后，请责任单位携带《商洛市行政中心装修改造施工申请表》、详细施工方案（效果图），在市机关事务管理局资产管理科（主楼211）办理审批手续。若有动火作业，请携带《动火作业单》和相关特种作业资格证件，在市机关事务管理局安全应急管理科（主楼214室）办理审批手续，动火作业中，安全应急管理科要派人全程监督，动火作业设备不得在大楼内过夜，动火作业结束后，立即撤出动火器材料，并将《动火作业单》交到安全应急管理科备案。

三、经资产管理科审批同意施工后，责任单位需携带《商洛市行政中心装修改造施工申请表》，在市机关事务管理局物业管理科缴纳押金(5万元以下工程项目缴纳5000元押金，5万元以上项目缴纳10000元押金)。

四、若有大宗物品进出，请携带《大宗物品出入审批单》，在市机关事务管理局安全应急管理科办理准入手续。物品进院后，车辆离院前，物业管理科要检查物品搬运过程是否对电梯等设备造成损坏，并在审批单上确认签字。大宗物品进出要避开正常上班时段。车队批次运送货物要在审批表上备注说明，大宗物品运离大院参照《大宗物品出入审批单》办理审批手续。对搬运过程中对楼内设备造成损坏的，物品运输单位负责照价赔偿或恢复原状。严禁酒精等易燃易爆物品进入大院，应急管理科凭《大宗物品出入审批单》对进出物品进行查验，符合规定的予以放行。

五、所有施工材料等大宗物品应从主楼东、西两侧辅楼电梯运输，严禁从主楼中间电梯上下货物。施工过程中按照规范做好通风、防尘等安全防护措施，确保用水用电安全，避免建筑物、墙面、地面、设施受损，保持施工现场卫生整洁，做到工完料尽场地清。在运输施工过程中造成建筑物、墙面、地面、电梯、消防设备受损的，扣除相应押金或按要求恢复原状。未按审批内容超范围施工、不如实申报施工事项的、违反消防安全相关规定的，责令停工。

六、若要进行水电暖管道改造，请携带《水电暖改造审批单》，在市机关事务管理局物业管理科办理相关手续，开始作业前，请电话联系物业管理科，请物业管理科相关工作人员全程监督，作业结束，物业管理科随行监督员检查无误后签字确认。
七、施工作业完成后，责任单位请携带《商洛市行政中心装修改造项目检查验收单》，向机关事务管理局资产管理科报备，由资产科牵头，组织安全应急管理科、物业管理科共同对工程项目是否对楼内相关设施设备造成损坏进行检查验收并在《检查验收单》上签字确认。物业管理科凭《检查验收单》退还施工方押金。

八、疫情防控期间，责任单位要做好施工人员的健康监测管理，建立施工人员健康台账，督促施工人员工作期间做好必要的防护措施，因施工单位排查管理不到位造成严重后果的，由责任单位负责。

九、遵守市行政中心人员、物资进出的有关要求和其他相关管理规定。

附件：1.《商洛市行政中心装修改造审批流程须知》

     2.《商洛市行政中心装修改造施工申请表》

     3.《市行政中心装修改造项目检查验收单》

     4.《动火作业单》

     5.《大宗物品出入审批单》

     6.《水电暖改造审批单》

附件1
市行政中心装修改造审批流程须知
请携带《商洛市行政中心装修改造施工申请表》、详细施工方案（效果图），在市机关事务管理局资产管理科（主楼211）办理审批手续。

经审批同意后，请携带《商洛市行政中心装修改造施工申请表》，在市机关事务管理局物业管理科缴纳押金(5万元以下工程项目缴纳5000元押金，5万元以上项目缴纳10000元押金)。

若有动火作业，请携带《动火作业单》和相关特种作业资格证件，在市机关事务管理局安全应急管理科（主楼214室）办理审批手续，并请安全应急管理科相关工作人员全程监督，动火作业结束后，立即撤出动火器材料，并将《动火作业单》交到安全应急管理科备案。

若有大宗物品进出，请携带《大宗物品出入审批单》，在市机关事务管理局安全应急管理科办理准入手续，大宗物品进门时，电话联系物业管理科，请物业管理科相关工作人员全程监督，搬运结束，物业管理科随行监督员检查无误后签字确认，最后请前往安全应急管理科办理出门手续。

五、若要进行水电暖管道改造，请携带《水电暖改造审批单》，在市机关事务管理局物业管理科办理相关手续，开始作业前，请电话联系物业管理科，请物业管理科相关工作人员全程监督，作业结束，请物业管理科随行监督员检查无误后签字确认。

六、装修改造施工作业完成后，请携带《商洛市行政中心装修改造项目检查验收单》，向机关事务管理局资产管理科、安全应急管理科、物业管理科报备，在三个科室联合对工程项目是否对楼内相关设施设备造成损坏进行检查验收并在《检查验收单》上签字确认后，前往物业管理科凭《检查验收单》取回押金。

（资产管理科房号：211        电话：0914-2321855）     （安全应急管理科房号：214    电话：0914-2316407）     （物业管理科房号：东裙楼202  电话：0914-2383313）

（办公室房号：813            电话：0914-2316426）

附件2
商洛市行政中心装修改造施工申请表

	申请单位
	（单位盖章） 

 年 月 日  
	联 系 人
	

	
	
	联系电话
	

	施工时段、地点内容、要求

（附详细施工方案及效果图）
	　　　　

	是否同意施工
	资产管理科意见：

                            （盖章）

                          年  月  日

	   是否有动火作业

是□   否□
	安全应急管理科意见：             

                             （盖章）

                          年  月  日

	是否有大宗物品进入       是□     否□

是否需要电梯运输         是□     否□

是否进行水电暖管道改造   是□     否□

是否缴纳押金             是□     否□
	物业管理科意见：
          （盖章）

         年  月 日 

	市机关事务

管理局意见

（办公室813办公室）
	                    （盖章）
                   年   月   日


备注：1.请附施工项目相关图纸（效果图）。2.本表一式五份，审批完成后送市机关事务管理局资产科（主楼211）、安全应急管理科（主楼214）、物业管理科（东裙楼202）、办公室（主楼813），各相关科室根据职能对施工过程全程监管。 3.本表作为安全应急管理科对施工人员、工程材料放行凭证，施工过程中物业科到场指导配合。4.如需动火作业，请在动火作业前一天报安全应急管理科（2316407）。 5．大宗物品进出前应提前通知物业管理科（2317470），物业管理科派人到场监管。

附件3
市行政中心装修改造项目检查验收单

	申请单位
	           （ 盖 章 ）

           年   月   日
	联 系 人
	

	
	
	联系电话
	

	验收时间
	

	验收参加

人员
	

	楼内设施设备损坏情况


	

	资产管理科验收情况（2321855，行政中心211）
	                                 
	安全应急

管理科

验收情况（2316407，行政中心214）
	
	物业管理科验收情况（2383313，行政中心东裙楼202）
	

	押金退还

情况说明
	                                    （ 盖 章 ）




备注：本表由施工单位送至资产管理科、安全应急管理科、物业管理科各一份（复印有效）。
附件4
动火作业单

	工程建设单位
	
	现场安全

管理人
	
	联系电话
	

	工程施工单位
	
	动火作业人
	（特种作业证复印件附后）
	联系电话
	

	用火类别
	电气焊（割）□　　　喷灯□　　　其他：　　　　　　　　　　　

	动火作业

危险物品
	进场时间：　　年　　月　　日　　时　　分

作业时间：　　年　　月　　日　　时　　分起

　　　　　　　年　　月　　日　　时　　分止

离场时间：　　年　　月　　日　　时　　分

	注意事项
	本表由申请单位现场管理人负责填写，作为动火作业设施入场凭证，当日有效；

动火作业前，须报行政大楼安全应急管理科，电话：2316407；工作人员到施工现场核查确认后，方可动火作业。

3、动火作业人必须持有相关特种作业资格证，施工现场必须准备好灭火器材并严格按规范流程作业，现场管理人要全过程监管；

4、气割作业氧气瓶与燃料瓶间距必须大于5米，有异味、噪音的施工不得在机关工作时间作业。

5、动火作业设备不得留在大楼内过夜，当天动火作业完成后及时将动火器材料撤离大楼，并将本表交给大楼出口保卫人员呈安全应急管理科备案。

	安全应急

管理科

现场核查人
	
	核查时间
	　月　　日　　时　　分


备注：本表由施工单位送至安全应急管理科备案。（复印有效）。
附件5
大宗物品出入审批单

	
	申请

单位
	（盖章）

   年  月  日  
	 经办人姓名及电话
	

	入
	运输车辆类型（车牌号）
	
	进入

时段
	

	
	进入路线
	
	运送地点
	

	
	物品类型

及数量
	

	
	安全应急管理科准入意见
	（盖章）

   年 月 日 
	大门口放行人员与物业管理科电话确认情况

（2317470）
	发话人：

接话人：

 年 月 日 时

	出
	物业管理科查验物品搬运过程损坏相关设备情况
	   随行监督人签字：

                          年  月  日


备注：1.大宗物品进出要尽量避开正常上班时段，货物要从东、西辅楼电梯上下。车队批次运送货物要在审批表上备注说明，大宗物品运离大院参照本表办理审批手续。2.对搬运过程中对楼内设备造成损坏的，物品运输单位负责照价赔偿或恢复原状。3.安全应急管理科凭《大宗物品出入审批单》对物品进行查验，在物业管理科人员到位后予以放行。4.大宗物品严禁在非进入时段进入。5.大宗物品进入期间物业管理科人员需全程随行监督。6.本表由施工单位送至安全应急管理科、物业管理科各一份（复印有效）。
附件6
水电暖改造审批单

	申请

单位
	（盖章）

   年  月  日  
	 经办人姓名及电话
	

	作业时段
	

	物业管理科意见
	                          （盖章）

                          年 月 日 

	物业管理科查验作业过程中损坏相关设备情况
	   随行监督人签字：

                          年  月  日


备注：本表由责任单位送至物业管理科备案（复印有效）。


