
佛山市机关大院建设施工管理暂行规定

第一章  总则

第一条 为维护市机关大院内良好的办公秩序，保障机关工作正常运转，规范院内建设施工活动，保障大院内办公用房的结构安全和外观统一，营造一个安全、有序和美观的办公环境，根据《建筑装饰装修管理规定》、《党政机关办公用房建设标准》和《广东省直行政单位常用公用设施配置标准》等有关法律法规及相关文件精神，结合我市机关大院实际情况，制定本暂行规定。

第二条  本暂行规定适用于进驻佛山市机关大院内的各机关事业单位对其使用的办公场地进行的建设工程活动。

第三条  本暂行规定所称的建设工程活动是指对机关大院内办公楼的室内外设计、装修、改造、机电、消防、通讯、网络、空调的安装、给排水管道改造等；涉及办公楼宇的外墙装饰、道路、绿化改造工程等。

第二章  建设工程主体及相应职责

第四条  市机关大院内进行的建设工程活动主体为：

使用人是指建设工程委托方，一般情况下是指进驻大院集中办公的各机关事业单位。

参建单位是指接受使用人委托，对大院内办公场所进行建筑工程活动，并具有相应资质的设计、施工、监理等单位。

监管部门是指市机关事务管理局，负责对大院内进行的各类建设工程活动进行初审指导、统筹规划和规范监督管理。

第五条  使用人、参建单位应遵守建设工程管理的法律法规及有关文件的规定自行负责组织实施建设工程活动，同时接受监管部门对施工方案和施工作业的指导和监督管理。

第六条  监管部门有权巡视检查工程活动，督促和确保施工安全的落实，巡视检查供水、供电及通讯网络等系统，巡视检查房屋配套设施施工及工程的竣工验收工作等。

第七条  使用人对建设工程的安全管理负主体责任，应与施工单位签订安全协议，并督促其按照协议内容落实检查。施工单位对建设工程的安全管理负直接监管责任，须落实安全生产制度，明确安全监管责任人。

第八条  监管部门对大院内的建设工程负安全综合监管责任，建立“安全准入门槛”，对施工单位的资质、特别是落实安全制度的方面提出具体要求，定期督促使用人落实安全监管主体责任和施工单位落实安全监管直接责任。

第三章  建 设工程申报程序

第九条  在机关大院内进行建设工程施工前，使用人须填写《佛山市机关大院建设工程施工申请表》（该表格可在佛山市机关事务管理局网站下载），并提供以下申请资料交监管部门审核。   
1、符合设计规范和要求的工程设计图纸或装修施工图纸及相关说明。 
2、具体施工方案，如施工内容涉及到消防设施变动，须有市消防主管部门批文。 
3、如装修内容或规模涉及需申报国土规划及建设主管部门审批的，须有国土规划及建设主管部门的批文；如涉及保密工作内容的，须有市保密主管部门的批文。

4、参建单位的工商营业执照、资质证、安全生产许可证、诚信手册等资料。

第十条  监管部门根据相关规定在七个工作日内对使用人所提供的资料予以审核，并将审核结果以书面形式通知使用人。对不符合规定或资料不全的工程项目，监管部门将提出修改意见通知使用人进行相应修改或补充。修改和完善后的资料应重新报监管部门审核。

第十一条  使用人提供的申请资料经监管部门审核通过后，参建单位人员及车辆凭经批准的施工申请表办理出入机关大院的临时通行证，方可进行施工活动。

第四章  施工作业管理

第十二条  现场施工禁止行为。

1、严禁未经原设计单位或者具有相应资质等级的设计单位提出设计方案，变动结构主体和承重结构（柱、梁、板、承重墙等），改变房间的使用功能；禁止随意在房间加砌砖墙或加建夹层，增加负载。

2、严禁随意刨凿楼地面，重击屋面楼板、外墙内侧等，不套管而直接埋线或改线。

3、严禁私自改动和损害消防及公共设施。

4、严禁未经审核批准，搭建建筑物、构筑物或其它设施。

5、严禁私自接驳电源、水源及私自在室外暗埋管线。

6、严禁破坏原设计卫生间的防水层，如有破损须重做防水处理，需进行闭水试验。

7、严禁将没有防水条件的房间改为卫生间使用。

8、严禁其他影响建筑结构和使用安全的行为。

第十三条  保护办公楼公用部位及楼宇外观的统一和美观。

1、不得改变外墙（包括阳台、露台外墙、外门窗）立面效果，不得安装伸出式防盗网及改变外墙颜色；不得在外墙上安装铁架、广告牌等附加物，以保证建筑物的外观协调。

2、未经批准不得在外墙或楼宇之间架设电线、通信管线等设施。

第十四条  水、电、消防、通信管网设施管理。

1、各类管网施工前，使用人应告知监管部门，由其派员指导，统一管线路径。不允许私自接驳原有的管线或设施。施工临时用水、用电须经监管部门指定位置，由施工单位自备计量表缴费使用。

2、给水管道室内总阀以前不得改动，阀门以后可根据实际情况进行改动（如给水管道为墙体暗埋，装修时请注意），装修部位出现漏水现象由使用人自负，排水管道严禁改动。

3、管道检查口必须留有必要的检修位置，以方便系统出现问题时的检修工作。

4、对于线路系统，若装修切槽走线造成墙体裂缝、空鼓问题，由使用人负责恢复原状。所有线路分线盒须用可拆卸盖板封闭，不得用水泥等固态材料封闭，以方便日后的检修工作。

5、按设计规范改动的消防管线及设施须与楼宇原有的消防系统兼容和匹配。

第十五条  空调机安装管理。

1、空调室外机应集中有序地排列，并安装空调冷凝水排放管网；空调机应固定在钢筋砼搁板上或用不锈钢支架固定在外墙上，禁止使用铁支架。做好外墙孔洞封堵防渗。

2、空调室外机应设置统一标准格栅遮挡，以美化建筑物外立面。

3、安装空调机开始之前，使用人应告知监管部门，由其派员指导，按指定位置安装；安装人员应具备高处作业操作证。

第十六条  现场施工和施工人员的管理。

1、各施工单位应严格遵守国家及地方政府颁发的安全施工、文明施工等规范条例，遵守监管部门的现场管理规定。监管部门将不定期进行巡查，达不到文明工地标准的，监管部门即可勒令其停工整改。

2、施工现场应实行封闭式管理，设置恰当的标语和安全警示标志，做好安全网的悬挂。高空作业时施工人员必须系安全带。

3、施工单位在土方开挖中如发现管道、电缆及其埋设物应及时报告，不得擅自处理。

4、施工人员进入大院施工时必须佩戴《施工出入证》，衣着整齐，佩戴安全帽，不得在非指定区吸烟，不得在非工作区（其他办公区域）休息、逗留、骚扰机关工作人员。严禁随意喧哗、大闹、赌博、饮酒等。

5、施工人员原则上是不得在大院留宿，如需留宿，必须由使用人到监管部门办理担保手续。

6、施工人员携带物品离开大院时，需在门岗详细登记，非工具类物品由使用人签字认可后，方可带出大院。

7、施工车辆须统一停放于监管部门指定的临时停车处并有序停放。

8、施工时间拟安排在上午8:00—12:00，下午14:00—20:00时间内，星期六、星期日全天进行。具体时间以使用人、监管部门规定为准。

第十七条  现场消防安全管理。

1、根据国家《消防法》的规定，施工单位须负责施工现场的消防工作。施工单位须指定防火安全责任人，具体负责施工现场的防火安全工作，确保各项防火安全工作的落实。

2、各施工单位要对现场施工人员进行防火安全和工地管理制度的宣传教育，提高施工人员的安全意识，自觉遵守有关的安全操作规范和制度。

3、每个施工现场应至少配备两个手提二氧化碳灭火器或干粉灭火器。

4、各施工单位必须聘请有合格证的电工、焊工，负责施工用电、电焊作业。电动工具接地、漏电保护要符合国家规定，以防人员触电及电源频繁跳闸。

5、凡违反施工管理规定所发生的消防或人身事故，由相应的施工单位、使用人承担一切经济及法律责任。

第十八条  现场装修材料和装修垃圾的管理。

1、施工装修所使用的木制材料须经防火阻燃、防腐处理。

2、严禁将建筑材料、垃圾堆放在公共场所（如公共走廊、疏散楼梯间及外围通道）。严禁将杂物、油漆倒入排水管道。

3、装修垃圾必须统一放在监管部门指定的地点进行堆放，不得在大院中途转运。

4、维护公共场所的清洁,对散落在公共场所的装修材料、装修垃圾，应及时清理干净；施工时应围闭现场，防止装修粉尘、异味对楼道空气的污染。

第十九条  施工作业电梯的使用管理。

1、办公时间不得使用电梯搬运货物，上下班高峰期施工人员不得搭乘电梯。

2、不允许装运易燃、易爆危险品（如：油漆、天拿水、沥青等等）。遇到特殊情况（装修装饰确实所需，且包装完好，未启封的），应经监管方批准，并采取安全保护措施，有专人护送方可装运。

3、在电梯装货过程，只能用手按住开门按键，严禁使用硬物击打按钮（如：钥匙、螺丝刀等），撞击轿厢或身体倚靠轿厢门；严禁超负荷使用电梯搬运货物；不得长时间使用物品阻挡轿厢门。

4、使用电梯搬运货物须先用木板铺垫轿厢地面，用夹板临时封挡轿厢壁及门套后方可放置，物料须平衡放置，避免轿厢倾斜，影响运行；搬运沙石、水泥、垃圾等，须用袋包装完好方可搬入电梯；搬运货物后，须马上清理（采用吸尘器），做好保洁工作。 

第二十条  工程验收和备案管理。

1、使用人与参建单位负责对建设工程进行竣工验收，监管部门负责对办公楼宇及大院内公共部分是否存在损毁、安全隐患等问题进行验收。

2、使用人需提交一份完整的竣工验收资料，包括施工合同、竣工图纸和验收报告等资料（均需加盖使用人、参建单位的公章，含电子版）给监管部门现场核对和备案。如现场核对不合格的，由施工方限期整改，所需费用自行承担；监管部门有权采用停水、停电等方式暂缓该项目的投入使用；使用人有责任配合监管部门采取如暂停支付工程款项等方式责令施工方整改合格。合格后，施工方到监管部门办理相关退场手续，办理施工工具设备及材料的准出证，正式撤离机关大院。

第五章  监督管理

第二十一条  监管部门有权对使用人、参建单位违反施工作业管理规定的行为，进行纠正处理，处理方式包括：

1、责令停工。
2、停水、停电。
3、责令恢复原状。
4、赔偿经济损失。

第二十二条  本暂行规定由市机关事务管理局负责解释。

第二十三条  本暂行规定自印发之日起实施，过去有关规定与本暂行规定不一致的，以本暂行规定为准。
佛山市机关大院建设工程施工申请表
	项目名称
	

	使用人
（申请单位）
	
	联系人
	

	
	
	联系电话
	

	参建单位
	设计方：（如有）

	
	现场负责人
	
	联系电话
	

	
	施工方：

	
	现场负责人
	
	联系电话
	

	
	监理方：（如有）

	
	现场负责人
	
	联系电话
	

	工程内容概述
	简要概述工程施工背景及施工主要内容，施工达成的效果等。

	施工申请
资料附件
	□1.使用人与施工单位签署的合同书复印件；
□2.施工单位的工商营业执照、资质证、安全生产许可证、诚信手册复印件；

□3.符合设计规范和要求的工程设计图纸或装修施工图纸及相关说明；

□4.具体施工方案； 

□5.相关建设、规划、消防、保密等行业主管部门的批文；

□6.使用人认为须提交的其他重要资料。

	施工期限
	年    月    日至    年    月    日

	我方已详细阅读《佛山市机关大院建设施工管理暂行规定》，我方将严格遵守暂行规定的全部条款，并承担因违规而产生的一切损失和责任。特此确认。

使用人：（公章）                             施工单位：（公章）

     年   月    日                                   年    月   日

	施工监管部门

意见
	                                      （公章）                 

                                      年    月    日

	
	联系人
	
	联系电话
	




































