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前 言

本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由青海省省直机关事务管理局提出并归口。

本文件起草单位：青海省省直机关事务管理局、青海改革发展研究院、青海省质量和标准研究院。

本文件主要起草人：刘永靖、何国斌、肖昉、祁兆君、李洪明、马震、王孔容、文莉萍、李鸿雁、

杨占福、王曙荣、韩晓艳、李上、孙宇华。

本文件由青海省省直机关事务管理局监督实施。
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办公用房维修管理规范

1 范围

本文件规定了机关办公用房（以下简称“办公用房”）维修管理的基本原则、管理要求、维修内容、

维修管理、工作程序、经费安排及管理、项目实施、项目验收及维护等内容。

本文件适用于本级机关办公用房的维修管理，各市（州）、县（市、 区、行委）机关办公用房维

修管理可参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB 5749 生活饮用水卫生标准

GB 7588 电梯制造与安装安全规范

GB 7588.1 电梯制造与安装安全规范 第1部分：乘客电梯和载货电梯

GB 7588.2 电梯制造与安装安全规范 第2部分：电梯部件的设计原则、计算和检验

GB/T 18775 电梯、自动扶梯自动人行道维修规范

GB/T 36710 公共机构办公区节能运行管理规范

GB/T 39673.3 住宅和楼宇电子系统（HBES）及楼宇自动化和控制系统（BACS）第 3 部分：电气

安全要求

GB/T 50002 建筑模数协调标准

GB 50015 建筑给水排水设计标准

GB 50023 建筑抗震鉴定标准

GB 50189 公共建筑节能设计标准

GB 50209 建筑地面工程施工质量验收规范

GB 50210 建筑装饰装修工程质量验收标准

GB 50222 建筑内部装修设计防火规范

GB 50223 建筑工程抗震设防分类标准

GB 50242 建筑给水排水及采暖工程施工质量验收规范

GB 50292 民用建筑可靠性鉴定标准

GB 50300 建筑工程施工质量验收统一标准

GB 50325 民用建筑工程室内环境污染控制标准

GB 50339 智能建筑工程质量验收规范

GB 50348 安全防范工程技术规范

GB 50375 建筑工程施工质量评价标准

GB 50411 建筑节能工程施工质量验收标准

GB 50736 民用建筑供暖通风与空气调节设计规范
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GB 50981 建筑机电工程抗震设计规范

GB 55015 建筑节能与可再生能源利用通用规范

JGJ/T 132 居住建筑节能检测标准

JGJ/T 177 公共建筑节能检测标准

3

3

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

.1

.2

办公用房

省级机关占有、使用或者确认属于机关资产，用于保障机关正常办公的工作场所。

3

大中修

大修是指需牵动或者拆除部分主体构件或者设备，但不需要全部拆除的修缮工程；中修是指需牵动

或者拆除少量主体构件，进行局部维修，并保持原房屋规模和结构的修缮工程。

3.3

日常维修

以保持办公用房及其设备设施的正常使用功能为目的，为修复、排除房屋或其设备设施轻微损伤、

故障，采取以经验判断为主的现场检查。

3.4

系统

由若干成分有机组合成能履行某种综合功能的集合体，如承重系统、围护系统、给排水系统等。

4 基本原则

办公用房维修应遵循非危不修和非必要不修原则，必要维修应遵循勤俭节约、经济适用、节能环保

的原则，并注重恢复和完善使用功能。

5

5

管理要求

.1 分类管理

5

5

.1.1 办公用房维修包括大中修和日常维修。

.1.2 日常维修和检查由办公用房使用单位负责,所需经费由办公用房使用单位在本部门预算公用经

费定额中统筹解决，经费不足的可自筹解决。

5.1.3 大中修由办公用房使用单位申报，省直机关事务管理局审批，会同财政部门统筹解决经费。

5.2 管理职责
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5.2.1 省直机关事务管理局

包括但不限于以下内容：

a) 会同财政、住建等部门制定办公用房维修管理规范，并建立动态调整机制；

b) 受理审批办公用房使用单位申报的大中修项目维修方案；

c) 将办公用房使用单位上报的维修方案编进年度维修计划，向财政部门申报维修预算；

d) 监督或管理办公用房维修项目的实施和验收。

5.2.2 办公用房使用单位

包括但不限于以下内容：

a) 组织办公用房的日常检查和维修；

b) 根据日常检查和使用实际情况提出办公用房大中修申请表（申请表参见附录 A）；

c) 按照省直机关事务管理局的批复编制方案并组织实施；

d) 对大中维修项目组织竣工验收并备案。

6

6

维修内容

.1 维修评定

6

6

6

6

.1.1 办公用房各分系统的维修检查与评定内容应按照附录 B 的规定执行。

.1.2 办公用房各分系统的维修类别应符合附录 C 的要求。

.1.3 特殊办公用房维修有规定的，按其规定执行。

.1.4 地震区办公用房的安全性鉴定和维修，应与抗震鉴定及加固结合进行，鉴定和维修结果应符合

GB 50023 的规定。

6

6

.2 承重系统

.2.1 承重系统包括地基基础和主体结构，主体结构类型包括砌体结构、混凝土结构、钢结构、砖木

结构等。

6

6

.2.2 日常维修包括封闭裂缝、除锈、防锈和防腐，以及对各种易损部位或构件进行更换或修复等。

.2.3 大中型维修主要包括地基基础的加固和承重结构的补强加固、改造；围护（承重）系统承重构

件的补强加固或更换。隔震支座及阻尼器更换。砌体结构墙体加固宜采用高延性复合材料进行加固。

6.3 围护系统

6

6

6

.3.1 围护系统包括地下防水、楼地面防水、非承重墙体、外墙、屋面、外窗、玻璃幕墙等。

.3.2 日常维修包括封闭裂纹、清理雨水孔、天沟、地沟等排水通道以及零星渗漏点的密封等。

.3.3 大中型维修应做好防水、防渗漏、防潮、防风化等工程，同时对原屋面和外墙的隔热、保温效

果和防火性能做出评价，并据以进行必要的修复或节能改造。

6.4 装饰装修系统

6.4.1 装饰装修系统包括抹灰、门窗、吊顶、轻质隔墙、饰面板安装、饰面砖粘贴、幕墙、涂饰、裱糊

与软包、细部、地面工程。

.4.2 建筑装饰装修的使用年限超过下表 1 规定年限时，应及时组织检查与评定。6
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表1 建筑装饰装修使用年限

使用年限
工程名称

抹灰工程

门窗工程

12年

12年

6年吊顶工程

轻质隔墙工程

饰面板安装工程

饰面砖粘贴工程

幕墙工程

12年

12年

12年

12年

6年涂饰工程

裱糊与软包工程

细部工程

6年

6年

水泥地面工程、石材地面工程、陶瓷地面工程12年；实木地面

工程、复合木地面工程、竹地面工程6年；地毯3年。地面工程

6.4.3 装饰装修标准应符合《党政机关办公用房建设标准》和《党政机关办公用房管理办法》的要求，

室内环境应符合 GB 50325 的规定，工程质量应符合 GB 50209 和 GB 50210 的规定和设计要求。

6.5 给排水系统

6

6

.5.1 给排水系统维修包括器具、设备、管材、配件的改造更新。

.5.2 给排水系统大中修包括但不限于：

a) 按系统更换器具、设备、管材和配件等；

b) 对独立子系统进行改造、更新，或对各个子系统进行全面更新；

c) 选用当前节能、节水、效率高的器具和设备对原系统进行改造。

6.6 供暖系统

6

6

.6.1 供暖系统包括热源、换热站、供热管网、室内末端的采暖，散热设备管材、配件的改造更新。

.6.2 经大中修的供暖系统，其主要材料、设备的性能应符合《特种设备安全监察条例》及安全技术

规范的规定；其预期的正常使用年限不宜低于 15 年。

6

6

.7 通风与空调系统

.7.1 通风与空调系统包括冷源与热源系统、输送系统、末端处理系统、调节阀类与送回风口附件以

及电气自动控制系统等。

6

6

.7.2 通风与空调系统中主要材料、设备的预期正常使用年限不应低于 10 年，宜不低于 15 年。

.7.3 两次维修的时间间隔：

a) 中修：与前次中修、大修的竣工时间相隔宜大于 6 年且不应少于 4 年，如系统状况良好，宜延

长维修的间隔时间；

b) 大修：与前次大修或改造的竣工时间相隔宜大于 10 年且不应少于 6 年，如系统状况良好，宜

适当延长维修的间隔时间。

6.8 电气系统

4



 

DB63/T 2318—2024

6.8.1 电气系统包括变配电室、供电干线、动力、照明、备用和不间断电源、防雷及接地、室外电气

等子系统。

.8.2 电气系统的检查维修应以原设计、施工、历次大修以及日常维修等的技术文件和记录为依据，

对照工程实际核对其符合性。若档案已缺失，应实测补齐。

.8.3 大中修及增加用电容量的部分，应进行设计计算，做好文件存档。大中修施工应有书面记录并

存档。

6

6

6.8.4 经大中修的电气系统，其预期的正常使用年限不宜低于 15 年。

6.9 电梯系统

6

6

.9.1 电梯系统包括通道、机房、井道、底坑、曳引系统、传动系统、控制系统、门系统等。

.9.2 电梯维修包括在电梯交付使用后的维护保养、修理，改造和更新等服务，维修活动的实施应符

合 GB/T 18775 的规定，更新后的电梯系统应按 GB 7588 的规定重新进行检查。

6

6

.10 消防系统

.10.1 消防系统包括火灾自动报警系统、火灾应急照明和疏散指示系统、水灭火系统、气体灭火系统、

防排烟系统、防火门与防火卷帘等子系统。

6

6

.10.2 消防系统的使用年限不应超过最大使用年限。

.10.3 大中修的整体改造应按照 GB/T 50002、GB 50222 执行。

6.11 建筑智能化系统

6.11.1 建筑智能化系统包括智能化集成、信息设施、信息化应用、公共安全、建筑设备管理、综合布

线等子系统。

6

6

.11.2 建筑智能化系统的预期正常使用年限，除综合布线系统为 15 年外，其他系统为 8 年。

.11.3 新建和更新改造后的建筑智能化系统及其子系统应符合 GB/T 39673.3 的规定，且 6 年内不宜

进行更新改造。

6

6

.12 建筑节能与可再生能源系统

.12.1 建筑节能与可再生能源系统包括建筑围护结构系统节能、建筑设备节能、太阳能热水系统、光

伏发电系统、雨水回收处理系统以及地源热泵等。

.12.1.1 经大中修的项目，其主要材料、设备、器具的性能及节能效率应符合 GB 55015、GB/T 36710、

GB 50189的规定，其预期的正常使用年限不宜低于其设备的主要零件使用寿命。

6

6.13 管网系统

6.13.1 办公区附属设施系统包括包括管网和地下车库等系统。其中管网系统包括室外给排水管网、室

外供热管网、室外供冷管网、室外电力管道以及室外消防管道；地下车库检查维修内容包括防排烟设备、

排水系统、消防设施、安全疏散通道。

6

7

7

.13.2 除特殊情况外，办公区附属设施的大中修，宜与其他相关系统的大中修同时安排。

维修管理

.1 维修方式
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7

7

.1.1 日常维修：对不影响结构安全及使用安全的，由办公用房使用单位组织日常维修。

.1.2 大中修：对使用时间较长、设施设备老化、功能不全、有安全隐患的，应进行大中修。大中修

分为以下两种方式，即仅对任一分系统进行的专项维修和根据各分系统维修类别综合评定出全系统的综

合维修。

7.2 维修条件

办公用房大中修条件：

a) 房屋基础受到损坏，发生不均匀沉降且有加剧的趋势，加固后并不影响继续使用；

b) 房屋墙体裂缝、倾斜、空鼓等，损坏严重且有加剧的趋势，维修后并不影响继续使用；

c) 房屋地面、顶棚、墙面、门窗等严重老化或损坏的；

d) 房屋屋面大面积渗漏，部分屋面塌陷，必须进行大中修的；

e) 水、电、冷暖、消防等设施设备严重老化或损坏，已无法使用或无法正常使用，需进行局部或

全部更换的；

f) 其他确需大中修的情形。

7

7

.3 检查维修年限

.3.1 承重系统

日常检查宜在房屋投入使用后的前3年（软弱地基应为前5年），每年进行1次，而后每隔6～12年检

查1次；使用已超过30年的办公用房，检查间隔宜为3～6年。

综合检查宜每隔12年进行1次，宜与日常检查错开。若日常检查时发现较严重的问题，应立即进行

综合检查维修。

7.3.2 围护系统

日常检查宜在房屋投入使用后的前3年，每年雨季前进行1次，之后每隔3年检查1次。

综合检查宜每隔5年进行1次，且应与日常检查错开进行。若日常检查中发现严重问题，应委托有资

质的单位进行综合检查维修。

7.3.3 装饰装修系统

日常检查周期，应符合下表2建筑装饰装修系统日常检查周期的规定。

综合检查表1建筑装饰装修使用年限。

表2 建筑装饰装修系统日常检查周期

序号 子系统名称

抹灰

外观检查

1年

功能检查

1年

安全检查

1年1

2

3

4

门窗 1年 1年 1年

吊顶 1年 —— 1年

轻质隔墙 1年 需要时 ——

正常情况下1年；台风、地震、火灾等自然灾

害后及时检查
5 外墙或内墙饰面板 6个月 1年
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6

7

外墙或内墙饰面砖

幕墙

1年 1年

1年

1年

正常情况下1年；台风、地震、火灾等自然灾

害后及时检查
6个月

8

9

涂饰 1年

1年

1年

1年

——

——

——

1年

——

——裱糊与软包

细部10

1

2

1年

1

1

地面 1年 ——

室内环境质量 —— 有异常情况时

7.3.4 给排水系统

日常检查宜与其他相关系统的检查维修同时进行安排。

给排水系统的使用年限超过10年时应进行综合检查，并根据检查结果申请大中修。经大中修的给排

水系统，其预期的正常使用年限不宜低于15年。

7.3.5 供暖系统

日常检查宜与其他相关系统的检查维修同时进行安排。供暖系统的使用年限超过10年时应进行综合

检查，并根据检查结果申请大中修。

7.3.6 通风与空调系统

日常检查中，日常运行效果的巡视性检查每周不少于2次；系统和主要设备的定期保养性检查应按

设备要求安排，且每年不少于2次；建筑能耗计量检查每年不少于1次。

综合检查维修的时间间隔宜大于10年，如系统状况良好，宜适当延长间隔时间，如系统状况较差，

应及时申请大中修。

7.3.7 电气系统

日常检查中，专门管理人员巡视每日不少于1次；定期维护检查由使用单位组织，安全检查每年不

得少于一次。

综合检查参考五年检查原则的要求。申请大中修的，宜与其他系统的大中修进行统筹安排。

7.3.8 电梯系统

日常检查中，日常运行效果的巡视性检查，使用单位的专门人员每日全程乘电梯上下至少各一次；

由使用单位安排定期检查，一般每年1次或根据设备使用说明书的要求确定具体检查时间。

综合检查参考五年检查原则的要求。申请大中修的，宜与其他系统的大中修进行统筹安排。

7.3.9 消防系统

日常检查宜与其他系统的检查统筹安排。

消防系统的使用年限大于15年的，应及时组织综合检查，并根据检查结果申请大中修。

7.3.10 建筑智能化系统

日常检查宜与其他相关系统的检查维修同时进行安排。建筑智能化系统的使用年限超过8年时应进

行综合检查，并根据检查结果申请大中修。综合布线系统综合检查为15年。新建和更新改造后的建筑智
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能化系统及其子系统综合检查为6年。申请大中修的，宜与办公用房的装饰装修和其他机电系统的大中

修同步进行。

7.3.11 建筑节能与可再生能源系统

日常检查宜与其他系统的检查统筹安排。如发现有安全隐患或设备出现故障、损坏，以及严重影响

使用功能时，应及时组织综合检查。

综合检查参考五年检查原则的要求。申请大中修的，宜与其他系统的大中修进行统筹安排。

7.3.12 管网系统

管网系统的检查周期应根据各系统运行情况与给排水系统、供暖系统、通风与空调系统、电气系统

及建筑消防系统同时进行。

7.4 维修费用

按照《青海省省直部门办公用房维修改造项目支出预算标准（试行）》、《青海省省级党政机关办

公用房大中修、租赁及公务用车购置专项经费管理办法》、《青海省省直单位电梯更换费用预算支出标

准（试行）》执行。

8

8

工作程序

.1 申报时间

使用单位于每年5月31日前向省直机关事务管理局书面申报下一年度大中修项目。

.2 提出申请8

8.2.1 办公用房使用单位根据所使用办公用房的日常检查、综合检查档案和实际使用需求向省直机关

事务管理局提交申报材料。

8.2.2 申报材料：

a) 申请函（申请函样式参见附录 D）；

b) 检查与评定结果；

c) 维修方案；

d) 投资概预算；

e) 其他材料。

8.3 审核批复

8

8

.3.1 省直机关事务管理局对办公用房单位的大中修项目申请报告进行排序审核批复。

.3.2 省直机关事务管理局应对申报项目组织现场实地勘察，审核办公用房使用单位提交的维修方案，

并根据维修项目的轻重缓急进行排序批复。每年 7 月 31 日前统一向财政部门申报维修预算。

8

8

.4 公示

对已确定的大中修项目，在省直机关事务管理局官方网站进行公示，公示期为7天。

.5 办公用房维修管理工作流程

见图1。

8
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图1 办公用房维修管理工作流程图

9

9

经费安排及管理

.1 经费安排

9
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9.1.1 办公用房大中修项目经费由财政部门负责统一安排。经费使用管理应当遵循专款专用、勤俭节

约、注重绩效原则。

9.1.2 办公用房大中修项目经费纳入省直机关事务管理局或项目实施单位年度预算进行管理。因特殊

情况，办公用房使用单位利用自有资金或申请专项经费进行办公用房大中修的，应履行审批程序；未经

审批的，任何单位不准许对办公用房进行大中修。

9.2 使用要求

9.2.1 办公用房大中修项目经费支出应执行有关财务制度，按照预算批复的经费使用用途和要求开支，

保证项目资金专款专用。

.2.2 办公用房使用单位不应以任何理由安排办公用房大中修经费用于包括培训中心在内的各类具有

住宿、餐饮、娱乐等接待功能的设施或场所的维修改造。

9

1

1

0 项目实施

0.1 实施要求

1

1

0.1.1 列入大中修年度计划的项目，由办公用房使用单位或省直机关事务管理局负责组织实施。

0.1.2 实施单位应按照项目批复的大中修内容、规模和标准组织实施。若项目发生变更、中止或者终

止的，实施单位应按照程序报批。

0.1.3 大中修项目经政府采购后，实施单位对项目实施、工程质量、 工程进度、标准、造价控制以

及施工队伍等进行监管。

1

10.1.4 实施单位建立办公用房维修项目从业单位和人员信用档案。

10.2 工程量增加

大中修项目方案一经政府采购，原则上不得调整增加维修内容和工程量，不得超标准超预算增加维

修内容。确需调整增加工程量，在项目经费预算内，且增加金额在原合同采购金额10%以内的，经实施

单位审核同意续签合同。

11 项目验收及维护

1

1

1.1 项目验收

1.1.1 办公用房大中修项目工程竣工后，由项目建设单位按国家现行的工程质量验收标准组织验收，

形成竣工验收报告。验收内容包括但不限于以下内容：

a) 竣工验收是否完整；

b) 使用功能是否具备；

c) 办公用房使用方案是否合理；

d) 类办公用房面积标准和装修标准是否符合规定；

e) 安排使用单位是否符合规定等。

11.1.2 项目实施单位应在项目验收合格后 3 个月内，聘请具有相关资质的中介机构对维修项目资金使

用情况进行评审，并根据审计结果编制财务决算报告，报省财政厅、省直机关事务管理局备案。涉及房

屋、设施价值变更的，应按照青海省国有资产管理有关规定，办理资产账目调整。

11.1.3 项目竣工决算后，应当及时调整资产、财务项目，并在有关统计报告中加以说明。

10
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11.1.4 项目实施单位应当按照档案管理规定对项目实施过程进行详细、准确记录，连同设计、施工及

验收等资料文件一并报使用单位归档，由使用单位报财政厅和省直机关事务管理局备案。资料文件包括

但不限于以下原件：

a) 竣工验收报告；

b) 项目审批材料、初步设计概算、施工图、竣工图；

c) 采购及施工合同；

d) 设备技术说明书；

e) 竣工结算报告书；

f) 工作质量保修书；

g) 其他有关审批、修改、调整、检验文件及各种技术资料。

1

1

1.2 维护保养

1.2.1 办公用房大中修工程验收合格交付使用后，实施单位应按国家建设规范有关规定和合同约定，

在保修期内实行免费维护保养。

1.2.2 使用单位应加强对办公用房的日常检查和维护，确保办公用房及其设备设施的正常使用。对易

损部位和设备运行状态进行常态维修时，应做好维修记录。

1

11.3 应急维修

对未纳入年度维修预算因突发情况造成的确需应急维修的办公用房应纳入应急维修计划，可向省直

机关事务管理局适时申请。

11
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AA

附 录 A

（资料性）

办公用房大中修申请表

办公用房大中修申请表见表A.1。

表A.1 办公用房大中修申请表

申报时间

申报单位

联系人

编号

项目名称

联系电话

维修方案简述

申报单位意见 主要负责人签字（盖章）：

机关事务管理局意见

主要负责人签字（盖章）：

备注

注：此表一式两份，申报单位、机关事务管理局各一份。
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BB

附 录 B

（规范性）

办公用房维修的检查评定内容

B.1 承重系统

B.1.1 宜定期进行日常检查和综合检查，若出现下列情况时应及时组织综合检查：

——发现紧急情况时，如地基出现明显沉降、结构濒临危险状态、构件产生异常变形、振动或遭受

意外损伤等；

—

—

—

—地震作用或其他灾害发生后；

—结构改造、改建或扩建前；

—建筑物改变用途或使用环境时。

B.1.2 各项检查评定的内容见表B.1。

表B.1 承重结构分系统安全性和使用性检查评定内容

1

2

3

4

5

6

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

地基安全性*

基础安全性*

地基变形

地基稳定性地基基础

地质条件

邻建影响*

承载能力*

构造措施*

混凝土结构

钢结构

不适于继续承载的位移或变形

影响安全的裂缝

承载能力*

构造措施*

不适于继续承载的位移(或变形)

不适于继续承载的锈蚀

承载能力*
安全性

构造措施*

砌体结构

砖木结构

不适于继续承载的位移(或变形)

影响安全的裂缝

承载能力*

构造措施*

不适于继续承载的位移(或变形)

腐朽或虫柱

地基

基础
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地基基础

混凝土

3

1

2

3

附属部件

挠度变形使用性

柱顶水平位移

混凝土裂缝

1

2

3

4

1

2

3

1

2

3

度 形挠 变

柱项水平位移

材
钢结构 钢 锈蚀

受拉构件长细化

墙 顶柱 点水平位移（或 斜）倾

砌体结构 ⾮受⼒裂缝

风化或粉化

度 形

使用性

挠 变

砖⽊结构 ⽊材裂缝

⽊材腐朽

注：检查、评定的内容中标有﹡摂的检查项目，为日常检查项目。

B.2 围护系统

B.2.1 宜定期进行日常检查和综合检查。在日常检查中若发现办公用房墙体、屋面防水、地下防水、

吊顶、门窗等部分功能已显著受损时，应及时组织综合检查。

B.2.2 各项检查评定的内容见表B.2。

表B.2 围护系统安全性和使用性检查评定内容

安全性

使用性

1

2

3

4

1

2

3

4

女儿墙、出屋面烟囱*

外墙装饰物

挑檐、雨罩、遮阳棚*

非承重墙

屋面防水

内、外填充墙*

地下防水

附属部件

注：检查、评定的内容中标有﹡摂的检查项目，为日常检查项目。

B.3 装饰装修系统

各项检查评定内容见表B.3。
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