
公用房装维修工程项目审批申请 

一、 服务基本信息 

服务提供部门 资产管理处 

服务描述 1、扩建、加建、新建房屋项目不在此审批范围。 

2、房屋维修维护项目需进行方案审批或备案。资产处作为

归口单位，从房屋安全性、方案可行性、规范性等方面，对

维修维护方案进行综合审批。其中，涉及文物、结构、外

观、水暖电、消防、安防、实验室安全条件或专项项目，由

相关部门联合审批。 

3、房屋维修维护项目，应严格按照审批通过的设计方案进

行，不得在施工过程中擅自修改方案。如施工过程中对方案

进行调整，需报资产处等部门进行二次审批。 

4、根据国家以及学校关于招标工作的相关规定，符合招标

范围和规模标准的项目，先进行方案审批再履行相应的招标

手续。 

5、公用房装维修工程项目审批表是工程进行合同备案、审

计、财务结算的重要依据。 

联系电话：62799546 



注意事项 1、申请对所使用房屋进行装修维修的二级单位填写此表。新

建、扩建、改建房屋项目不在此审批范围。 

2、经办人须如实填写工程内容，涉及房间布局改变的，需上

传新装平面图;有设计方的项目，需上传设计图和加盖设计单

位公章（出图章）的设计说明。涉及局部加固和承重结构改造

的，需提交结构鉴定报告及加固施工图。有物业服务的楼宇，

须上传物业意见。物业意见、安全责任书及疫情防控方案（加

盖公章,可从资产处网站下载）为必须上传附件。疫情防控方

案可在确定施工方后上传。 

3、文物建筑工程，由文化建设办协助审批；涉及水电暖类路

由、增容、改换暖气等工程，由修缮中心协助审批；涉及外立

面改变、加固类工程，由基建处协助审批；涉及实验设备安

装、平台建设、条件建设、实验室排风换气等涉及实验室安全

的工程，由实验室处协助审批；消防相关改造工程，由保卫处

审批。需上述部门会签的项目由资产处给出终审意见。 

4、经办人按照保卫处要求签署相关安全协议，可打印审批表

用于合同备案。此后至街道城管科办理校内开工证。 

5、工程完工后，申请单位需及时组织竣工验收，物业参与验

收并签署意见，经办人上传验收单（加盖公章，可从资产处网

站下载），资产处复核，申请单位打印审批表用于财务尾款结

算。 

服务类别 装维修工程服务 



使用场景 业务办理 

服务启停时间 长期有效 

申请上限 不限制 

适用范围 二级单位 

联系方式 62799546 



二、 流程图及说明 

开始

4.资产处初审、

判定

7.经办人补充施工
单位相关信息，疫

情防控方案

8保卫处施工备案

线下提交线上确认

结束

是

是

1.经办人填表、上

传物业意见

2.项目负责人审核

3.院系负责人审核

否

4.1文化办

方案   审批

4.2修缮中心方

案审批

4.3基建处

方案   审批

4.4保卫部

方案   审批

任一单位否

9.经办人打印审批
表进行合同备案，
线下办理开工证

全部同意，执行是

10.经办人填写合同

编号，上传验收单  

5.系统判定

6. 资产处终审

否

否

11.资产处复核

否

12.经办人打印审批

表，财务尾款结算  

4.5实验室

处审批

否

4.6昌平建设办   

方案审批

 



各节点说明： 

节点序

号 

节点名称 办理人 抄送

人 

办理方式 节点动作 

1 申请单位填表 经办人   申请、终止 

2 项目负责人意

见 

项目负责人   同意、终止、回退（可回退到

“节点 1”） 

3 院系负责人意

见 

申请单位行政

副职 

  同意、终止、回退（可回退到

“节点 1”） 

4 资产处初审 朱爱东 

秦彤  

  同意、终止、回退（可回退到

“节点 1”） 

4.1~4.5 方案会签意见 业务主管领导 

  

  同意、终止、回退（可回退到

“节点 1”） 

5 系统判定    全部同意、任一不同意回退

（可回退到“节点 1”） 

6 资产处终审 资产处主管副

处长  

  同意、终止、回退（可回退到

“节点 1”） 

7 补充信息 经办人   填写，上传“疫情防控方案” 

8 保卫处施工备

案意见 

孟庆军    同意、回退（可回退到“节点

7”） 

9~10 合同备案 经办人   打印，填写合同备案编号，上

传“竣工验收单” 

11 资产处复核 朱爱东    同意、补充材料、回退（可回

退到“节点 9”） 

12 尾款结算 经办人   打印，结束 



三、 申请表单及说明 



清华大学公用房装维修工程项目审批表 

基本信息 

申请单位   
装修面积

（m2） 
  

工程预算

（元） 
  

负责人   联系电话   所在楼宇   

 

经办人   联系电话   具体地点   

院系负责

人 
 工作证号  

审批表编

号： 
 

施工单位 
必填，经办

人可补填  
联系电话 

必填，经办人

可补填   

预计开/完工

日期 

必填，经办人

可补填  

合同备案编号： 必填，经办人可补填 

房屋产权： 清华   其他

__________ 

提示文字：确定房屋产权可咨询资

产处调配办，电话：83625 

技术服务项:设计 监理 检测鉴定 

提示文字：涉及项勾选，可多选 

装维修类

型 

普通装修（不含以下各项） 非承重墙拆改  水电暖通系统改造  电增容

   弱电改造  改换暖气 外立面修缮  防水修缮  古建修缮  

新风或空调系统新装  利旧通风路由换设备  消防改造  

外立面改变  承重结构改造  局部加固   加换电梯   

实验设备安装  实验平台、条件建设 实验室排风换气改造（加改路由） 

 

提示文字：1.墙地面粉刷、吊顶、增设电位、室内改上下水管等属于普通装修

2.水电暖通系统改造为多层上下水、强电、暖气、通风中一项或多项改造，改

变原有路由、走线等 3.新风或空调系统新装需简述有无结构构件开洞口 4.实

验设备安装需描述重量、尺寸，是否动房屋结构等信息 5.实验室排风换气改

造需简述有无特殊气液体、燃料等 6.设备为主的采购按照设备采购相关要求

办理，该审批表只审批设备安装所需的装维修工程 

内容简述 

 

 

 

 

提示文字：基本信息（除施工单位信息、预计开/完工日期、施工合同备案

编号外），装维修类型，内容简述这三项内容，第一次提交后，不可更改                                                     
 

施工告知

书 

一、申请单位依据建设部《建筑工程施工管理许可办法》及学校有关规定办理

施工许可证，填报资料需真实有效。 

二、申请单位须严格按照审批通过的方案实施，如有方案变更及时提交变更资

料，经审批后方可实施。 

三、装维修工程如涉及动火作业，申请单位在相关施工作业前，须按照学校有

关规定，在保卫处办理施工动火证。 

四、装维修过程中产生的建筑垃圾（工程渣土）清运、消纳，必须依据《北京

市建筑垃圾处置管理规定》由具备资质的企业来实施。办理校内开工证时可向

街道办咨询。建筑垃圾室外暂存请联系总务办。 

五、涉及强电、消防等改造工程，使用前申请单位须进行消电检测。 

六、疫情防控常态化期间，需做好疫情防控措施。 

 

已知晓相关告知内容，严格按规定组织施工。 



提交附件 

物业意见 安全责任书 设计图 检测报告  疫情防控方案  竣工验

收单   其他  提示文字：前 4项附件经审批后不可更改，后 3项可补充

上传 

审批意见 

方案审批 

审批部门 审批人 意见 时间 

申请单位 项目负责人   

申请单位 院系负责人   

资产处初

审 
   

文化建设

办 
   

修缮中心    

基建处    

保卫处    

实验室处    

昌平建设

办 
   

资产处终

审 
   

施工审批 

保卫处    

资产处复

核 
   



填表要求： 

序

号 

名称 描述 来源 约束 

1 编号 前六位为年月份，后

四位为顺序码 

提交后，系统

自动生成 

必填，不可修改，如：2019010001。 

2 申请单位 申请单位的名称 系统自动读

取 

必填 

3 装修面积及工

程预算 

面积按 m2 计；预算

按元计 

手工填写 必填  

4 负责人及电话 项目负责人的姓名 系统自动读

取 

必填，可修改 

5 经办人及电话 经办人的姓名 系统自动读

取 

必填，可修改 

6 院系负责人 经办人填写院系负

责人的工作证号 

系统自动读

取 

必填  

7 施工单位 单位全称 手工填写 必填，可修改 

8 联系电话 工程责任人电话 手工填写 必填，可修改 

9 所在楼宇 具体名称 手工填写 必填 

10 具体地点 具体区域、楼层、房

间号 

手工填写 必填  

11 预计开完工日

期 

具体日期 手工填写 必填，展现为日期选择。 

12 房屋产权 勾选，二选一 手工填写 必填，展现为单项选择按钮，勾

选。 

提示文字：确定房屋产权可咨询

资产处调配办，电话：83625 

13 技术服务 勾选，多项 手工填写 必填，展现为多项选择按钮，可以

同时勾选。 

14 装维修类型 勾选，多项 手工填写 必填，展现为多项选择按钮，可以

同时勾选。提示文字：1.墙地面粉

刷、吊顶、增设电位、改上下水管



等属于普通装修 2.水暖通电系统

改造为多层上下水、暖气、通风、

强电中一项或多项改造，改变原

有路由、管线等 3.新风或空调系

统新装需简述有无结构构件开洞

口 4.实验设备安装需描述重量、

尺寸，是否动房屋结构等信息 5.

实验室排风换气改造需简述有无

特殊气液体、燃料等 6.设备为主

的采购按照设备采购相关要求办

理，该审批表只审批设备安装所

需的装维修工程 

15 内容简述 具体概况工程内容 手工填写 必填，展现为单行文本输入框。 

16 施工告知书 文本框显示告知书

具体内容 

手工填写 必填，展现为单项选择按钮，勾

选。 

17 提交附件 相关证明材料 手工上传 必填 ，展现为多项选择与上传按

钮，可以上传附件，选项为：“物

业意见”、“安全责任书”、“设

计图”、“竣工验收单”、“检测鉴

定”、“疫情防控方案”。 其中

“物业意见”、“安全责任书”、 

“疫情防控方案”、 “竣工验收

单”为必选项。“疫情防控方案”、 

“竣工验收单”可后续上传。 

18 申请单位意见 经办人转入，均有此

条意见 

手工填写 必填，由“项目负责人审批”节点

的审批人填写 

19 申请单位意见 项目负责人转入，均

有此条意见 

手工填写 必填，由“院系负责人审批”节点

的审批人填写 

20 资产处初审 院系负责人转入，均

有此条意见 

手工填写 必填，由“资产处初审”节点的审

批人填写 

21 文化建设办 资产处初审转至文

化办协助审批，不涉

手工填写 必填，由“文化办审批”节点的审

批人填写 



及的项目，无此条意

见 

22 修缮中心 资产处初审转至修

缮中心协助审批，不

涉及的项目，无此条

意见 

手工填写 必填，由“修缮中心审批”节点的

审批人填写 

23 基建处 资产处初审转至基

建处协助审批，不涉

及的项目，无此条意

见 

手工填写 必填，由“基建处审批”节点的审

批人填写 

24 保卫处  

  

资产处初审转至保

卫处，不涉及的项

目，无此条意见 

手工填写 必填，由“保卫处审批”节点的审

批人填写 

25 实验室处 资产处初审转至实

验室处协助审批，不

涉及的项目，无此条

意见 

手工填写 

 

必填，由“实验室处审批”节点的

审批人填写 

26 昌平建设办 资产处初审转至昌

平建设办，不涉及的

项目，无此条意见 

手工填写 必填，由“昌平建设办”节点的审

批人填写 

27 资产处终审 系统判定审批结果

转入终审，不涉及的

项目，无此条意见 

手工填写 必填，由“资产处终审”节点的审

批人填写 

28 经办人 资产处终审转入 手工填写，上

传附件 

补充填写施工单位信息，上传“疫

情防控方案”。经过审批的“物业

意见”、“安全责任书”、“设计图”、 

“检测鉴定”附件不可修改。 

29 保卫处 经办人转入，安全协

议备案，均有此条意

见 

手工填写 必填，由“保卫处审批”节点的审

批人填写 

30 经办人 打印审批表，填写合

同编号，上传验收单 

手工填写 必填合同备案编号，上传“竣工验

收单” 



 

31 资产处复核 经办人转入，均有此

条意见 

手工填写 必填，由“资产处复核”节点的审

批人填写 

32 经办人 打印审批表   

  



四、补充说明及额外需求： 

序号 额外要求 需求说明 

1 可选与必选配合

使用 

申请需要上传相关材料，其中“物业意见”、“安全责任书”、“疫情防控

方案”、 “竣工验收单”为必选项。“设计图”、“检测鉴定”等为可选

上传项，经过审批的“物业意见”、“安全责任书”、“设计图”、“检测

鉴定”附件不可修改。展现为可选与必选配合使用并增加文本备注，在此向

TsinghuaOS 系统提出可选与必选配合使用并增加文本备注的需求。 

2 审批表可下载、可

打印 

审批表可分阶段下载、打印，格式样式如第 6~7页所示。节点 9节点 12分

别下载、打印，节点 9无“资产处复核”意见。 

文档旨在实现二级单位申请流程无纸化并提高二级单位实际操作的便捷性，因此除包含

基本审批流程外在填表说明与额外要求中向 TsinghuaOS 系统提出了个性化的需求，由于目前

对系统功能不甚了解，无法将自身需求与系统功能一一对应，文档内容中若有不适之处请多

多包涵，诸多疑问请与资产处多多沟通，资产处会全力配合实现 TsinghuaOS 系统的一站式管

理。 

 


