零星工程改造项目审批流程
第一步：
项目组织部门填写《零星工程改造项目立项审核表》附件1，至相关科技部门进行立项审批，审批后递交至综合管理处；
综合管理处将尽快组织会审，在没有较大变更的前提下最多5个工作日内完成审核。
第二步：
项目组织部门接到审核完成的通知后，填写《零星工程项目采购记录》（附件2），《工程合同》（5万以内附件3，5万以上附件4）、《外来单位安全保密教育档案》（附件5）以及《用印申请单》（附件6）至综合管理处盖章签订合同并办理施工许可和入所手续。（部门负责人必须在采购记录、合同、用印申请单、安全保密教育档案上签字！签字！签字！）
第三步：
5万以上装修改造工程结束后，要填写《工程项目送审材料明细表》（附件6），按照表内要求准备相关材料，签字后报综合管理处送监察审计处进行审计。5万以下项目直接到第四步。
第四步：工程结束，经综合管理处验收后，项目组织部门携报销单至综合管理处签字后付款。
长兴岛园区零星工程改造项目由长兴岛园区综合处审批！
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