宜春学院第二附属医院

零星基本维修或水电维修工作流程图
（即1000~2000元以内日常派工基本维修或水电维修）
	1.个人、单位、物业公司报修
（责任人：报修人或单位）
	
	2.现场查看
（责任人：总务后勤科）



	4.填写派工单
（责任人：报修人或单位）
	
	3.施工方案制定及预算、院内审计

（责任人：总务后勤科、审计督查科）



	5.领导签批意见
（责任人：相关分管领导）
	
	6.选定队伍
（责任人：总务后勤科、物业）



	8. 基本维修或水电维修过程监管
（责任人：总务后勤科）
	
	7.通知基本维修或水电维修
（责任人：总务后勤科、物业）



	9.基本维修或水电维修验收
（责任人：总务后勤科）
	
	10.使用单位或个人签署意见
（责任人：报修人或单位）



	12.金额审定
（责任人：后勤总务科分管领导）
	
	11.结算审核
（责任人：后勤总务科）

	13.办理付款
（责任人：后勤总务科、计划财务科）
	
	14.资料留存
（存档）（责任人：后勤总务科）



宜春学院第二附属医院

小型基本维修或水电维修工作流程图
（即2000元—3万元立项基本维修或水电维修）
	1.个人、单位、物业公司报修
（责任人：报修人或单位）
	
	2.现场查看
（责任人：后勤总务科、物业）



	4.2000-10000元院务会、1万-3万党委会立项研究并报招采中心批复
（责任人：后勤总务科）
	
	3.制定基本维修或水电维修方案及预算并报审计督查科审计

（责任人：后勤总务科、审计督查科）



	5.立项报批、组织询价议价

（责任人：招采中心）
	
	6.招标施工队伍
（责任人：招采中心、后勤总务科）



	8.工程过程监管
（责任人：后勤总务科、物业）
	
	7.工程施工
（责任人：中标单位）



	9.完工初验
（责任人：后勤总务科）
	
	10.资料整理及作验收安排
（责任人：后勤总务科、使用部门）



	12.上报结算资料
（责任人：中标单位、后勤总务科）
	
	11.工程验收
（责任人：后勤总务科、招采中心、财务部门、使用部门等相关单位）



	13.预付施工进度款
（责任人：计划财务科）
	
	14.工程验审、预算决审

（责任人：后勤总务科、督查审计科）



	16.办理工程决算相关手续
（责任人：后勤总务科、使用部门）
	
	15.审计备案、决算金额、上会汇报

（责任人：后勤总务科、督查审计科）



	17.财务付款
（责任人：计划财务科）
	
	18.资料留存（存档）
（责任人：后勤总务科）


预算超过3万，由医院专门研究经费立专项维修项目实施
