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后勤与基本建设管理处维修维护管理办法
第一章 总则

第一条 为进一步规范维修维护项目管理，充分发挥管理职能，理清管理界限，保证工程质量，提高管理效率，结合工作实际，特制定本办法。

第二条 本办法制定，依据国家、省市招投标管理办法以及《湖北文理学院维修维护工作管理暂行办法》。

第三条 本办法适用范围及项目分类，系后勤与基本建设管理处（以下简称后勤与基建处）负责实施的概算在10万元以下的各级各类土建安装、装饰装修、水电维修等。

第二章 项目管理

第四条 项目申报和立项 
1、项目申报立项的依据和原则：项目申报立项以实际工作需要为依据，本着节约资金，量入为出的原则，在征求相关单位和部门意见，并进行充分论证后，形成项目立项申请报告。

2、1万元以下的维修维护项目申报，可由各使用单位或管理单位以电话、函件等形式进行申报。由维修科填报《零星维修项目审批单》进行审批、备案。

3、1—10万元的维修维护项目申报，由使用单位或管理单位填报《后勤与基本建设处基建、维修项目立项审批单》（以下简称《立项审批单》），填表时须注明项目立项的依据、经费的概算与来源、方案的描述等，加盖申报单位公章，按签批程序逐级审批。批转下来的《立项审批单》由维修科进行汇总，分类进行实施。

4、维修方案：申报维修（改造）维护的部门，应对项目的维修进行简单描述，提出基本要求和需要达到的效果。需要进行设计的方案，可由后勤与基建处负责对外委托进行设计。方案设计应充分征求申报单位和管理部门意见。也可由申报单位自行委托设计单位进行设计。申报单位提交的方案，后勤与基建处依据实际可进行适当调整。

第五条 项目审批程序

1、土建维修项目， 3—10万元的，由分管校领导审批后实施。

2、1—3万元的，由后勤与基建处处长审批后实施。

3、1万元以内的，由后勤与基建处分管处长审批后实施。

第六条 项目实施

1、1万元以内的维修维护项目：后勤与基建处聘用计时工，长期从事校内零星维修维护工作，计时工的使用由维修科根据实际需要安排工作。维修科定期或不定期组织本科室员工对校园进行巡查，查找校内需要进行维护和维修的事项，在取得相关证实性资料后，填报《零星维修项目审批单》经审批后实施。所用材料，从后勤与基建处物资材料科领取。结算办法按学校相关规定执行。所发生的工作量，以实际产生的工时，如实记录，原始记录字迹工整，不得涂改。零星维修项目须一事一签，不扎堆签批。

2、1—3万元的维修维护项目：维修科负责组织申请部门和相关职能部门对项目维修维护工作进行充分论证，确定施工方案，由后勤与基建处按相关程序确定施工企业后，维修科负责组织实施。

3、3—10万元的维修维护项目：由后勤与基建处进行招标，确定施工企业后，维修科负责组织实施；

4、维修科负责代表学校草拟并与中标单位签订施工合同，负责组织项目施工和现场管理。项目施工现场的组织与管理另行制定相关制度。

第七条 项目验收

1、所有维修维护项目竣工后，由后勤与基建处维修科组织相关部门按照规范要求进行验收。

2、所有维修维护立项项目均须进行审计，审计结果作为经费结算的依据。

第八条 结算

1、由后勤与基建处组织实施的零星维修，凭《零星维修审批单》（校领导审批文件）、工作量和材料费发票、审计报告和验收报告办理结算手续。

2、凡立项对外发包施工的项目，均凭立项报告、施工合同、工程发票、审计报告和验收报告办理结算手续。

第九条 档案建设与管理

1、负责收集整理维修维护相关信息，建立项目维修档案。

2、妥善保管维修维护资料，确保手续齐全、完整。

第十条 其他

1、需要进行独立设计的项目，须委托具有相应设计能力的设计单位或个人进行设计，发生的小额（500-2000元之间）设计费用，在招标文件中增加条款，标明费用额度，由中标单位支付。发生额度较大的设计费用，按学校有关规定，签订设计合同，按合同予以支付。

2、需要进行造价咨询编制预算的项目，须委托具有相应咨询能力的单位或个人进行预算编制或造价咨询，发生的预算咨询费用，在招标文件中增加条款，标明费用额度，由中标单位支付。

3、有工程施工图纸的项目，投标人在投标时需交纳图纸押金，具体额度视工作量而定，一般不高于工程总造价的8‰。没有中标的企业开标结束后，在规定时间内无息退还。项目预算（标底）编制费用，由中标人承诺自愿支付。维修科在制定招标文件时须明确本工程的设计费用、标底或预算编制费用额度，以利于投标人在投标报价时平衡报价。

第三章 附则

第十一条 自本办法发布之日起凡与本办法相抵触的文件或规定以本办法为准。本办法自发布之日起实施。

第十二条 本办法解释权归后勤与基本建设管理处维修科。

二0一三年十二月十九日

───────────────────────────
后勤与基本建设管理处办公室    2013年12月19日印发
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