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编

号 
流程步骤 主责部门 主责岗位 操作说明 

A.竣工预验收 

01 
竣工预验

收申请 
施工单位 工程负责人 施工单位向监理单位提出工程竣工预验收申请 

02 
参与预验

收 

施工单

位、监理

/勘察/设

计单位、

基建处 

各参建单位

负责人、建

设单位项目

负责人和主

管工程副处

长 

监理单位收到施工单位工程竣工预验收申请

后，确定预验收时间和有关事宜，通知建设单

位和各参建单位参加 

03 整改落实 施工单位 
各施工单位

负责人 
相关施工单位根据预验收情况进行整改落实 

B. 竣工专项验收 

04 
竣工专项

验收申请 
基建处 项目负责人 

向规划、消防、人防、卫生等政府相关部门提

出工程竣工验收申请 

05 
参与专项

验收 

施工单

位、监理

/勘察/设

计单位、

基建处 

各参建单位

负责人、建

设单位项目

负责人和主

管工程副处

长 

按政府相关部门要求组织各参建单位参加 

06 整改落实 基建处 项目负责人 相关施工单位根据专项验收情况进行整改落实 

C.竣工正式验收 

07 
竣工验收

申请 
基建处 项目负责人 基建处向质监站提出工程竣工验收申请 

08 参与验收 

施工单

位、监理

/勘察/设

计单位、

基建处 

各参建单位

负责人、建

设单位项目

负责人和主

管工程副处

长 

按政府相关部门要求组织各参建单位参加 

09 整改落实 基建处 项目负责人 相关施工单位根据验收情况进行整改落实 

10 

办理竣工

验收备案

证 

基建处 项目负责人 向质监站提出申请,并取得竣工验收备案证 

D.工程移交 

11 移交申请 基建处 项目负责人 
正式竣工验收合格后，基建处向国有资产与实

验室管理部提出移交申请，同时做好准备工作 

12 
实体工程

移交 

国有资产

与实验室

管理部 

相关负责人 
管理单位进行工程实体检查，对发现的问题进

行汇总并提出意见 

13 整改落实 基建处 项目负责人 
针对管理单位提出的工程实体检查意见进行整

改，无异议后正式移交 

 


