中山大学零星维修工程立项、委托及验收表
（本表适用于2万元以下维修工程）
工程类别：□土建 □安装 (维修 (装修 □园林 (市政 □其他   立项编号：
	工程名称
	
	立项金额
	

	使用单位
	
	维修数量
	

	工程地点
	
	经费来源
	

	申请理由
	

	施工方案
	

	施工单位选取
	□选择诚信库单位，公司名称：

□选择诚信库外单位，公司名称：

	工期计划
	总工期：    天，计划开工日期：        

	总务办

意见
	项目管理人：                          
	工程主管：

	分管校区副处长
意见
	

	签 收
	施工单位
	监理单位

	
	
	

	竣工验收
签字
	实际工期：    天，开工日期：          完工日期：

	
	总务办
	用户单位
	监理单位
	物业公司
	施工单位

	
	
	
	
	
	


附件：□ 维修工程申报表； □ 工程预算书；□ 其它资料。
使用指引：

1. 本表适用范围为预算在2万元以下维修工程。
2. 立项编号方法：

请各校区（园）总务办自行编号，格式为20XX-XXXX（南北东珠）。
3. 使用流程：
（1）校区总务办在收到院系、物业公司或个人报修后，由项目管理人填报本表，报工程主管、校区分管副处长审批；
（2）施工、监理单位签收；
（3）工程完工后，项目管理人组织各方验收，填写验收意见。
4. 表格一式一份，施工委托时提供复印件给施工、监理单位，验收签字后原件提交财务报账，复印件留档。

5. 注意事项：

如维修涉及建筑结构、水电、文物、消防，审批立项后需及时告知相关管理人员，涉及申报的按学校相关程序办理。
