
公用房装维修工程项目备案 

一、 服务基本信息 

服务提供部门 资产管理处 

服务描述 1、适用范围 

急修类：涉及供水、供电、供暖等设备设施（管路）故障应在第一

时间组织抢修的工程； 

小修类：及时修复或排除房屋及其设备设施的轻微损伤或小故障，

工程量较小或造价较低的工程； 

零修类：装维修规模小且分散，工程量较小或造价较低的工程； 

养护类：设备维修维护，含日常检查、检测、定期养护等 

且工程款不大于 3万元的工程，使用单位可自行工程备案。 

2、填写工程内容真实完整，属于日常维修养护工程，且不涉及外观改

变、拆改布局、穿墙打洞、结构破坏、消防改变、面积增加等内容的

小修、零修、急修可以采取备案制，使用单位内部审核。使用单位在

组织工程实施中确保房屋安全、施工安全、消防安全和工程质量。 

3、备案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。施工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》市执法部门要求装修过程中产生的建筑垃圾（工程渣土）清

运、消纳必须由具备相关资质的企业来实施。 

联系电话：62799546 

注意事项 1、公用房屋维修维护项目需进行工程审批或备案。公用房装维修工程

项目备案表是财务结算的必要依据。 

2、使用单位作为实施主体，应确保落实房屋使用安全责任和施工管理

责任，履行对所使用房屋的日常性维修和预防性养护职责。经办人须如

实填写工程内容，由项目负责人及使用单位负责人审批并组织实施。 



3、 工程完工后，使用单位打印备案表用于财务结算。 

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 

 

 

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 打印 经办人   结束 



三、 申请表单及说明 

清华大学房屋日常小修、零修、急修、养护备案表 

                                                            备案编号： 

序

号 

使用

单位 

工程事

项名称 

工程规模

（面积、

数量等） 

工程地点（楼

宇、房间） 

施工

日期 

工程款

（元） 

经办人 经办人

电话 

施工单位 

1          

2          

3          

4          

5          

其他信息： 合计         负责人       联系电话      院系负责人      工作证号 

1、工程事项均不涉及外观改变、拆改布局、穿墙打洞、结构破坏、消防改变、面积增加等内容的小修、

零修、急修、养护。 

2、工程事项包括：跑冒滴漏修补、灯具开关更换、小范围粉刷、饰面层或地面墙面局部修补 、门窗的

零配件更换（保持门窗原功能、尺寸规格、形式、颜色）、少量增移电位、局部原位更换管材管路或阀门

等管路配件、房屋附属设备设施系统检查检测及日常养护或个别小型零部件更换维修。 

3、本备案表工程款合计须低于 3万。 

 

单

位

意

见 

本备案表工程内容真实完整，属于日常维修养护工程，不包括穿墙打洞等结构安全工程、外观

改变、拆改布局、增加面积等项目，不存在工程拆分，确保人员安全、房屋安全、施工安全、消防

安全和工程质量，施工过程中的消防管理和建筑垃圾处理等符合相关法规。本工程的内控及廉政风

险由本单位承担。 

 已知晓相关告知内容，严格按规定组织施工。 

项目负责人    意见     时间  

院系负责人    意见     时间 

 



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 使用单位 申请单位的名称 系统自动读取 必填 

3 事项名称 简单描述 手工填写 必填 

4 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  

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 施工单位 单位全称 手工填写 必填，可修改 

7 具体地点 具体区域、楼层、房间号 手工填写 必填  

8 施工日期 具体日期 手工填写 必填，展现为日期选择。 

9 合计 具体金额 手工填写 必填 

10 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 

11 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 

12 单位意见 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。 

13 项目负责人意见 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”节点填写 

14 院系负责人意见 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”节点填写 

15 经办人 打印备案表   

  



四、补充说明及额外需求： 

序号 额外要求 需求说明 

1 备案表可下载、可

打印 

备案表打印，格式样式如第 5页所示。 

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。 

 


