DB3303/T XXXXX—XXXX


ICS 01.040.03 
A16
	     


DB3303
温州市地方标准

DB 3303/T ××××—××××
	     


办公用房  维修管理规范
	 FORMDROPDOWN 


	     


×××× - ×× - ××发布
×××× - ×× - ××实施
温州市市场监督管理局  发布
前  言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
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办公用房  维修管理规范
范围
本文件规定了温州市机关事业单位办公用房维修的基本要求、管理程序、档案管理。
本文件适用于温州市各级机关事业单位办公用房维修。
规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB 50016 建筑设计防火规范(附条文说明)(附2018年局部修订)
GB 50222 建筑内部装修设计防火规范  
JGJ/T 67-2019 办公建筑设计标准
术语和定义
3.1  日常维修
    对办公用房及其设施进行局部修复和日常维护、保养（维修预算50万以下）。日常维修由各单位自行申报预算并组织维修。
3.2  大中修
    对主体结构局部损坏或者已不符合建筑结构要求的办公用房进行的维修（维修预算50万元及以上）以及办公用房毛胚状态下进行的装修活动。本规范中所涉及到的项目实施、流程备案等一般指大中修。
基本要求
一般要求
办公用房应当构造简洁、色彩适宜，营造庄重、实用、协调、节俭、安全的效果，因地制宜地选用节能环保维修材料或构配件，满足节能型、节水型机关创建要求。
设计和施工必须确保原有建筑物的安全性、整体性，不得随意改变建筑物的承重结构或增加荷载，不得随意破坏建筑物外立面，不得随意在地面镶贴厚重材料。如确需变动建筑主体和承重结构，必须在施工前委托原结构设计单位或者具有相应资质条件的设计单位提出设计方案，或由检测鉴订单位对建筑结构的安全性进行鉴定。
施工时，应按照要求对特殊规格的设备和材料进行安装。
办公用房面积标准按《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）执行。
4.1.5  办公用房大中修项目的经费标准参照本级财政部门制定的行政事业单位办公用房装修和办公设备、家具、软件配置标准执行。
设计
承担办公用房维修工程的机关事业单位，原则上应当出具完整的施工图纸设计文件，文件内容应符合设计规范和有关房屋安全管理的规定。
设计按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）规定执行，不得随意改变房屋功能属性。
材料
选材应注重质量、安全、环保、高性价比和节能性。
材料的燃烧性能应符合GB 50222和GB 50016的规定。
材料部件应符合国家有关建筑装维修材料有害物质限量标准的规定以及相关产品标准要求，使用的材料必须具备质量合格证书或其他质量证明材料。
材料进场时应对品种、规格、外观和尺寸等进行验收，并具有相应的验收记录。
施工
工程施工应符合GB 50327的要求。
工程施工的环境条件应满足施工工艺的要求。
施工单位应遵守有关环境保护的法律法规，并应采取有效措施控制施工现场的各种粉尘、废气、废弃物、噪声、振动等对周围环境造成的污染和危害。
施工单位应充分考虑施工环境特殊性，合理安排工序并编制施工方案，如噪声大的工序应尽量安排于周末、节假日等。
施工单位对建筑物原有装饰层拆除时，不得损坏建筑物原有隔热、防水等功能设施。如有损坏，应当在施工后予以复原。
管理程序
工作流程














项目审核  
审核要求
机关事业单位向发展改革部门申请项目立项，发展改革部门向机关事务管理部门出具办公用房面积审核联系单。
审核材料
    审核维修项目，需提供以下审核材料：
办公用房相关使用凭证或租用办公用房的合同；
维修方案（重点提供办公室装维修平面图）。
5.2.3  审核内容  
机关事务管理部门根据装维修平面图审核办公总面积及单个办公室面积设置是否合规，并出具意见。
备案管理  
实施单位按规定组织竣工验收，竣工图（包括纸质与电子文档）报机关事务管理部门备案。
参 考 文 献
[1]  《党政机关办公用房管理办法》（中办发〔2017〕71号）
[2]  《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）

[3]  《浙江省党政机关办公用房管理实施办法》（浙委办发〔2018〕115号）


























机关事业单位书面申报





发展改革部门项目审批
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财政部门核实预算资金、机关事务管理部门审核办公用房面积
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实施单位进行项目实施





反馈申报单位





实施单位将竣工报告等材料报机关事务管理部门备案
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