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	附录3
	常见错误示例
	1.常见错误：申请人提交的申请函中，没有按照申请材料目录的要求，列明与申请的维修事项密切相关的必要内
	正确做法：申请人应当严格按照申请材料目录的要求，参照附录2示范文本，拟写并提交申请函。
	2.常见错误：申请维修事项的房屋不属于市级机关办公用房。
	正确做法：申请人在提出维修事项申请前，应当确认相关房地产权利证明文件内容，如：房地产所有权证明文件、
	3.常见错误：申请维修事项的具体维修项目不属于审批范围。
	正确做法：申请人在确定具体维修项目、提出维修申请前，应当比对《市级机关办公用房大中修管理办法》第五条
	4.常见错误：申请人只通过纸质报件或电子报件中的一种形式提出申请事项。
	正确做法：申请人应当通过市机管局一网通办平台（政务外网网址：
	附录4 
	常见问题解答
	1.问：市级机关办公用房使用安全责任人是谁？
	答：依据《上海市机关运行保障条例》第二十一条第二款，办公用房使用单位是房屋使用安全责任人，机关事务管
	2.问：市级机关办公用房大中修申报（实施）主体是谁？
	答：依据国家和本市办公用房法规，按照“谁使用、谁负责”的原则，市级机关集中办公点公共部位的维修计划由
	3.问：办公用房大中修的总体原则是什么？
	答：各级机关维修办公用房，应当以消除安全隐患、恢复和完善使用功能、降低建筑能耗等为重点，严格执行维修
	4.问：申请单位的相关检测，比如电梯检测、消防检测、结构检测等是否可以先申请大中修，再进行检测？
	答：不可以，检测结果是作为大中修申请的主要依据，
	申请单位必须先完成相关检测，再根据专业检测结果申请大中修。
	5.问：申请时申请函拟写可以先粗略描述，待现场查勘后再进行补充吗？
	答：不可以。申请函作为申请重要材料，应按照通知要求，参照规定模板，分部分按顺序（房屋权属、维修项目、
	6.问：申请时在系统中发现拟实施大中修楼栋信息缺少或者楼栋表述不正确，可以把申请拟实施大中修楼栋相关
	答：不可以。在大中修通知下发前，申请单位需要核对系统地址、楼栋信息，如果单位发现系统地址、楼栋与实际
	7.问：我们系统的部分事业单位（除参公事业单位外）与机关在同一场所办公，相关用房具体维修项目无法分列
	答：事业单位办公用房维修项目不属于本审批事项受理范围，应当向市财政部门提出相关申请事项。因历史沿革原
	8.问：房地产权利证明或使用权证明文件缺失，如何进行申报？
	答：原则上应在办公用房使用凭证中记载；特殊情况下，可以出具能证明本机关排他性取得相关办公用房占有、使
	9.问：本机关办公用房物业服务合同中，没有约定任何维修事项，是否可以申报与房屋有关的全部维修项目？
	答：各市级机关应当依据市财政部门规定的物业管理费定额标准，规范约定物业服务合同的相关条款，安排财政预
	10.问：本机关的业务用房维修项目申请是否适用本审批事项？
	答：为进一步推进市级机关相关用房的统一管理工作，经市发展改革部门审核的业务用房，相关维修项目可列入本
	11.问：单位在完成大、中修及专项维修计划和项目申请后，是否可以追加项目？
	答：不可以。大、中修及专项维修计划和项目申请应是经过市级机关充分研究后论证并经本单位盖章确认后提出申
	12.问：哪些情况可以适用应急维修机制？
	答：为保障市级机关正常的工作秩序，发生危及办公用房安全等紧急情况时，办公用房使用单位应当会同物业服务
	（1）水泵、水箱（池）故障，影响正常使用的；
	（2）电梯故障，电梯专业检测机构出具整改通知书要求停运的；
	（3）火灾自动报警系统、自动喷淋系统、消火栓系统损坏，消防部门出具整改通知书的；
	（4）外墙墙面、建筑附属构件有脱落危险，经有资质的鉴定机构出具证明的；
	（5）屋顶或外墙渗漏等情况，严重影响房屋使用，经有资质的鉴定机构出具证明的。
	    对确需应急维修并应由办公用房产权人或使用单位承担经济责任，但未纳入年度维修预算的，适用应急维
	13.问：大、中修及专项维修计划和项目申请，是否有申报时间限定？
	答：办公用房大中修、专项维修和二次装修项目，应当预先安排。为方便各市级机关衔接次年度财政预算申报工作
	14.问：大、中修及专项维修项目实施完成后，需提交事中事后材料吗？
	答：需要，在大、中修及专项维修项目完结后，单位需要通过办公用房系统进行项目材料上传，所需要事中事后材
	15.问：大、中修及专项维修项目事中事后监管工作如何开展？
	答：经市机管局审批同意实施的维修项目，在项目进展中或完成后，市机管局国资中心根据当年度大中修事中事后
	16.问：已经论证或正在推进中的合同能源管理项目，是否需要按照本指南规定的流程进行申请？
	答：鼓励并倡导各市级机关根据能源审计报告结论和日常节能管理需求设定节能技改项目，并主动开展采用合同能
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	1.《党政机关厉行节约反对浪费条例》（中发〔2013〕13号）
	2.《机关事务管理条例》（国务院令第621号）
	3.《党政机关办公用房管理办法》（中办发〔2017〕70号）
	6.《上海市机关事务管理办法》（沪府令49号）
	10.《上海市人民政府办公厅关于印发上海市机关事务管理局主要职责内设机构和人员编制规定的通知》（沪府
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