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香港新世界大厦

业主/租户装修申请表
业主/租户名称：






 　　　负责人：





租赁期限：










联系电话：





单元面积：










装修期：




施工单位名称：






       现场负责人：



紧急联系电话：









＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

装修执照号码：






装修单位应注意：
装修资质证明：
______________
A.二套施工图




工
装修员工人数：





B.施工单位之营业执照及

资质证书（各一份副本）　 工

C.消防局审批意见书一份

工










D.购买工程一切险之发票

工










E.装修报监受理单



工










收件人：



 日期：
          

香港新世界大厦管理处意见：

签署：



   
 





日期






此表一式三份：A)管理部一份（签收）：











  
B)工程部一份（签收）：











  
C)业主/租户一份（签收） ：
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	香港新世界大厦办公楼租户
装修期间收费明细

	
	
	
	

	序号
	收 费 项 目
	收 费 标 准
	备        注

	1

　
	装修押金
	RMB100/平方米建筑面积
	验收合格后两个月内无息退还

	
	
	（最低RMB20000元,最高RMB100000元）
	

	2
	装修垃圾清运费
	RMB5/平方米建筑面积
	一次性收取,不退还

	3
	施工证工本费
	RMB10/张
	一次性收取,不退还

	4
	施工证押金
	RMB30元/张
	验收合格后两周内无息退还

	5
	临时用电费用
	　
	　

	　
	租用电表
	　
	　

	　
	  30安单相电缆（5米临时配电箱电表
	RMB1600/组
	包含电表及配电箱

	　
	  30安三相电缆（5米临时配电箱电表
	RMB2000/组
	

	　
	 60安三相电缆（5米临时配电箱电表
	RMB4000／组
	

	6
	临时装璜用水
	RMB2.2/元/立方米
	使用前先向管理处申请，以表值计算

	7
	临时装潢用电
	RMB 0.90/度电
	使用前先向管理处申请，以表值计算

	注：业主指定承判商之工程项目由承判商与客户议价,管理处协助协调
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香港新世界大厦

装修管理制度

1、 租户进行室内装修工程前，必须到管理处办理申请装修手续及缴交装修保证金人民币100元/平方米建筑面积（最低人民币20000元，最高人民币100000元），并提供有关装修资料（1、公司营业执照；2、公司资质证；3、防火安全员资格证；4、电工资格证；5、焊工资格证6、购买工程一切险及第三者责任险之发票），装修方案及图纸等经管理处审批后方可动工。进行装修时一定要小心避免伤及楼宇结构。

租户或装修公司在二次装修前必须报消防、质监等部门，取得许可后，才能到管理处办理申报手续。对违反申报程序，不服从管理处的租户，大厦管理处有权禁止该租户违章作业，因此而产生的一切后果由租户自负。

2. 装修保证金是为避免装修期内出现重大失误或导致毁损公共设施而收取的保证金，管理处在确定装修完全遵守有关条款后，将予以免息发还。

3. 装修人员需交两张一寸相片、身份证原件及复印件一张，身份证原件核对后退回。

4. 每位装修人员须缴纳：

· 装修施工证工本费人民币10元；

· 装修施工证押金人民币30元；

5. 装修公司员工须凭管理处发放的“装修施工证”方可进场工作，并要配带于显眼位置，“装修施工证”在该项装修工程完工后三天内须退还给管理处。如遗失者没收押金并尽快到管理处重新办理。

6. 为了维持大厦环境清洁美观，装修队于装修完毕后应尽快清理所有材料离场。

7. 任何施工队必须持有：

①上海市室内装修企业营业执照；


②上海市装修企业资质等级证书。

8. 所有单位要自行配备______支手提式干粉灭火器（5.9KG），（以每支/50M2要求配备）如违反有关规例，管理处有权拒绝该单元之装修员工进场施工。

9. 任何违规施工或擅自超时工作，管理处有权责令停工，停止施工用水或用电。

10. 装修未获批准而擅自开工，管理处有权停止提供水、电服务。

11. 严格按已审批的图纸认真进行施工，未经批准，不得改变原有的消防设施，不得
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擅自增容（包括电气、空调等），不得擅自增设使用设施。管理处人员按已审核批准的图纸、方案进度、计划以及安全措施等进行不定期的施工监理。
12. 装修使用材料必须是公安消防部门认可之阻燃材料和不燃材料，违者除追究其责任外，还要责令立即停工。
13. 装修期间禁止吸烟。

14. 所有易燃物品必须妥善保存。

15. 所有装修均不能随意破坏和堵塞原有建筑设计的消防区间，不可占用消防区域，包括消防通道，不得拆除防火门、防火卷闸、消防喷淋、烟感、温感及消防排烟等设施。
16. 所有装修必须确保原设计上建筑立面的完整，装修过程中，需保证建筑外立面（包括玻璃幕墙内走道墙身）不受损坏，更不能随意更改和拆除，否则，所造成的一切后果由租户负责。


17. 施工现场需进行电、气焊作业时，必须到管理处领取动火申请表，按表格内容填写后，经审批发给动火许可证方可进行动火作业，并须有专人看管，施工现场放置灭火器材，不可有易燃、易爆物品，以确保施工安全。
18. a.施工现场负责人应向管理处详细了解施工过程的注意事项，签署防火安全责任书和遵守装修管理处处罚条例，并保证施工现场配备足够灭火器材。
b.到管理处领取《二次装修进场开工核验单》，进行通道、走廊场地保护布置。

c.管理处到现场察看确认合格后填写《施工许可证》方准许施工。
19. 装修用水、电应按现场供水、供电的安全操作规程实施，如施工用电超出用电量时须报管理处同意后方可施工。
20. 现有消防栓不可设计纳入房间内，必须面对公共通道。
21. 不准随意改动现有给排水及消防管道。
22. 装修工程施工前，应采取可靠措施将地漏、座厕等出水口作保护，以防堵塞排水系统。
23. 不得破坏楼宇结构及穿墙或击破楼板。

24. 所有装修材料、工具及台凳不得放在公共地方及消防通道，管理处一定严格执行代为清理，每违反一次，管理处有权从装修保证金中扣除清理费(按每次需用人手清理费用计算)。

25. 所有装修建筑垃圾杂物必须自行放置于管理处指定垃圾收集点，如发觉装修工人
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胡乱弃置，管理处将会代替清理而该紧急清理弃置物费用则自动从装修保证金中扣除。执行清理前管理处必定通知装修现场负责人。

26. 装修前，每个租户单元应先缴 纳垃圾清运费人民币5元每平方米建筑面积。此垃圾清运费系管理处处理堆放于本大厦废物收集站内之该单元装修垃圾之费用（包括但不限于将该等装修垃圾杂物运往政府指定的垃圾堆填区之运输费用）。

27. 所有租户只准使用指定电梯运载货物上落（包括装修材料），并须按照管理处之指定时间进行上落货物。

28. 所有大型物件/危险品运输，必须知会管理处并办理有关手续。

29. 装修期间，管理处员工有权进入该装修单位检查确定是否遵守装修规则。

30. 施工人员进入本大厦区域，必须实行文明施工，违者将受到警告、扣罚装修保证金直至勒令离场处罚。
31. 进行二次装修工程的用户及施工单位，必须严格遵守和执行本管理规定所有条  款，对违者将可根据具体损失情况给予罚款和进一步处理。
32. 竣工验收：
1、 二次装修工程竣工之后，租户向消防、质监部门报竣工验收并取得批复后到管理处申请验收。
2、自竣工之日起三个月内，因施工质量造成的维修问题，原则上由租户联系装修公司解决，如因维修波及大厦物业受损，届时由工程部安排修善，但费用由租户承担。保养期过后的维修保养工作由大厦管理处工程部提供有偿服务。
33. 此规定自2002年8月起正式开始执行，解释权、修改权属香港新世界大厦物业管理处。

业主/租户及装修公司收到＜香港新世界大厦装修管理制度＞各一份并保证遵守执

行上述规定。

甲方：                              乙方：

管理处：                     业主/租户签署：                  
装修公司签署：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

日期：＿＿＿＿＿＿＿＿      


 日期：                 
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香港新世界大厦

装修安全责任协议书

为确保香港新世界大厦_________单元_________（业主/租户）装修工程区域装修期间的安全，遵照上海市政府的有关规定及本大厦的管理规定实行安全管理责任制，现香港新世界大厦物业管理处（甲方），与______（业主/租户）及其委托的装修工程公司_____________________（一并为乙方），订立装修安全责任协议书如下：

甲方：

1、 依据消防局审定的设计方案，对本装修工程进行监督。
2、 协调乙方进场施工事宜。
3、 负责向乙方介绍与本工程有关的大厦设施和有关管理规定。
4、 负责协调乙方施工中用电、用水和动火事宜。
5、 管理处对乙方施工中的消防安全有监督的权力，在发现乙方施工有不安全的因素，有权责令乙方整改，如乙方不合作，管理处有权停供水、电及要求乙方立即离场。

乙方：

1、 负责装修区域施工期间的各项安全责任，并保证施工人员不得在本大厦喧哗、赌博、酗酒、偷盗、斗殴等行为。
2、 乙方施工人员名单应送到甲方备案。甲方根据乙方提供的名单核发临时出入证，所有施工人员，装修、装饰材料应从指定的电梯及路线进出，乙方施工人员一律禁止到非工作范围乱走。
3、 在装修方案获得有关部门审批后三日内提交甲方有关施工进度表，以便甲方安排乙方进场施工事宜。
4、 设立现场安全负责人，向甲方了解与施工相关的消防安全事宜，并对施工安全负责。
5、 用电、用水和动火应得到甲方批准后方可进行：

5.1电器操作人员应有电工操作证，应出示原件，并将复印件报甲方存档备案。在用电前应向甲方提出申请，管理处则有偿提供配电箱给该业主/租户。由供电至配电箱范围之保养则由管理处负责而从配电箱之后至该单位范围则由装修公司负责承担。

5.2所有的装修材料须是非燃性材料，所有木器材料必须涂上防火漆如有玻璃门及玻璃隔墙，应选用安全玻璃。

5.3乙方于施工现场需配备足够灭火器。施工照明禁止使用碘钨灯，每具照明灯具不得大于60W，并需安放远离易燃物品的地方。

5.4用水应事先向甲方提出申请安排，得到书面许可后方可进行。

5.5进行动火工作时，应事先到甲方办理动火证，操作应由有执照的焊工进行，严禁违章操作。

5.6一切超重负荷之设备必须提交管理处审批之后方可装置。

6、 乙方应遵守甲方的各项施工管理制度。
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7、 一切易燃物品必须呈报管理处批准后方可带入，并定点专柜负责，物品存放量不易过多，以当日使用量为限，施工完毕后，须将剩余物品带离现场。
8、 施工区域禁止吸烟，并保证已开通烟感，温感探头不受遮挡。
9、 施工区域应配备消防器材，手提灭火器数量不低于1个/50m2。发生事故应及时处理，迅速通报甲方，并如实报告事故原因，保护现场，配合调查。
10．现场当日装修废料应该及时清理，不得留在单位内过夜，施工废料或垃圾严禁阻塞消防通道，严禁遮挡、挪用消防设施，保证现场清洁。以上工作须有专人负责。
11．乙方施工人员下班前，应认真检查施工现场，防止留下火险隐患，人员离开前须将电气设备电源切断。
12．乙方应严格按照消防局审定的实际方案，设计修改应重新申报消防局审批，审批后才可施工。
13．乙方应对施工人员进行安全教育，乙方对甲方进行的监督检查应积极配合，并制定安全制度。

14．指定承包商办理项目请参照指定承包商项目附件。

15. 本协议一式三份，管理处及业主/租户、装修公司各执一份。
甲方:                         乙方:

管理处_______________         (业主/租户)签章 ______________
装修公司签章   ______________
日期_________________         日期           ______________
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香港新世界大厦

装修施工证申请表

单元号： 






业主/租户签名：


___




业主/租户委托施工单位名称：













装修公司负责人：








电话：






防火安全负责人：








电话：





施工证有效期：


年

月

日至

年

月

日。

	编号
	姓名
	年龄
	性别
	身份证号码
	工种

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	工程部意见：

                                                     日期
	
	
	
	

	管理部意见：

                                                     日期
	
	
	
	

	保安部意见：

                                     日期
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香港新世界大厦

装修进场开工核验单
业主/租户名称：___________________联系人：_________    电话：_________
装修施工单位：_______________现场负责人：_________
  电话：_________
装修单元：___________________装修开工日期：__________________________
核验内容                                    签署核验意见

应收管理费款项  □已收 □未收 □其它 __________（管理部）

消防部门审批完备□已批 □未批 □其它 __________（工程部）

质监部门报批完备□已报 □未报 □其它 __________（工程部）

装修图纸审核完备□已审 □未审 □其它 __________（工程部）

装修管理手续完备 □已办 □未办 □其它 __________（管理部）

审批意见：

工程部经理:_____________





日期:_____________

管理部经理: ____________




    日期:_____________

驻场物业经理: ______________



日期:_____________
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香港新世界大厦

物品放行条

业主/租户名称

___________________
单元__________________

申请放行日期

____年___月___日
携带物品人士

_______________身份证号码___________________

物品名称/数量：

1.__________________________2.______________________________

3.__________________________4.______________________________5.__________________________6.______________________________7.__________________________8.______________________________
9.__________________________10._____________________________

业主/租户盖章______________________     日期
________________
-------------------------------------以下由管理处填写----------------------------

物品核查人签署__________________________日期_______________

保安部经理签署__________________________日期_______________

管理部经理签署_______________________   日期_______________

*本单正本留存管理处，复印件交携带物品人士以备核查。









香港新世界大厦装修流程附件八
香港新世界大厦

装修临时用水申请单

单元号：












填表日期：

业主/租户名称：





现场负责人：




联系电话：









使用日期：从______年_____月_____日至_____年_____月_____日。

工程部意见：

取水位置：

日期：

注：1、各业主/租户必须提前3天填报申请用水单并获得批准后才可使用；


 2、必须在指定的位置取水或接驳用水设施；


 3、业主/租户存放用水时必须使用坚固密封容器，不得渗漏；

 4、如因业主/租户用水不当及不小心导致其它业主/租户的经济损失，所产生的费用由该业主/租户负责；

 5、当装修完工时余下的用水必须在适当位置排放，以避免产生水淹的情况发生。










香港新世界大厦装修流程附件九
香港新世界大厦

装修临时用电申请表

	申请用电单位填写
	申请用电单位名称：

	
	申请用电功率：
	负载性质
	

	
	供电电缆规格型号
	

	
	用电保护开关规格型号：
	

	
	计量表型号规格：
	计量表底数：

	
	申请供电制式
	单相
	三相
	用电设备名称：

	
	申请用电天数：
	申请用电地点：

	
	申请日期：
	有效电工岗位证编号：

	
	施工现场负责人：
	联系电话：


	工程部意见：















香港新世界大厦装修流程附件十
香港新世界大厦

施工单位加班审请单

施工单位
_________________________________________________

申请人

_______________________日期

___________________

加班事由
__________________________________________________

___________________________________________________________

施工地点

_______________________________________________

加班人员姓名及出入证号

___________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________加班时间___年__月__日___时___分
至___月___日___时____分
装修现场负责人签署__________      日期___________

---------------------------以下由管理处填写--------------------------------------

工程部经理：_____________________

管理部经理：_____________________

保安部经理：________________________

注
1：一切施工加班申请须提前48小时向管理处递交，经管理处书面批准后方

可进行。

注
2：此单正本留存管理处，复印件交于施工单位。

香港新世界大厦装修流程附件十三
香港新世界大厦物业管理处

施  工  许  可  证

编号（正证）：

施工地点：

业主/租户名称：



业主/租户负责人：


联系电话：

安全防火责任人：










联系电话：

施工单位：




施工现场负责人：


联系电话：

施工期限：

年

月

日至

年

月

日

管理处盖章：

香港新世界大厦物业管理处

施  工  许  可  证

编号（副证）：

施工地点：

业主/租户名称：



业主/租户负责人：


联系电话：

安全防火责任人：










联系电话：

施工单位：




施工现场负责人：


联系电话：

施工期限：

年

月

日至

年

月

日

管理处盖章：

注：正证由管理处员工贴在施工单元正门显眼处，副证在管理处存档。

香港新世界大厦装修流程附件十五

香港新世界大厦物业管理处

装修施工巡查监督表

装修单元

_______________________________________________

承包商名称
__________________________________________________

检视日期：_____年_____月_____日

检视时间由
___时___分____至
____时____分

施工人数

__________________出入证核对____________________

施工内容
__________________________________________________

___________________________________________________________

检视项目

_______________________________________________

___________________________________________________________

整改内容
__________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

巡查监督人：_____________________           日期_____________
施工负责人确认:___________________           日期_____________

业主/租户负责人签署:_______________   　　　　日期____________

香港新世界大厦装修流程附件十六
	香港新世界大厦装修
事故确认备忘录

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	单元号：
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	香港新世界大厦管理处：
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	业主/租户：
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	施工单位：
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	经现场查看，三方一致确认事故原因为：__________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	______________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	______________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	由三方协商一致同意按以下意见，解决发生事故：
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1.事故处理意见：______________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	______________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2.解决方法：___________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	______________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本备忘录一式三份，三方各执一份，签字生效。
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	施工单位：_______________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	业主/租户：_______________________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	香港新世界大厦管理处：___________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	日        期：___________________


香港新世界大厦装修流程附件十七
	香港新世界大厦物业管理处

	办公楼装修完工检视/整改

	单元:__________________________                 业主/租户：                            

	消防部门审批批文:_______________
	装修面积：____________________________

	装修施工单元：________________________________________________________________________

	装修负责人：________________________________
	电话：_______________________________

	业主/租户报装修完工日期：______________年_____________月__________日
	

	验收日期：____________________年______________月_____________日
	

	验收内容
	　
	验收结果
	　
	整改内容
	　

	结构
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	消防
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	电气
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	弱电布线/终端
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	空调
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	装修
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	电梯
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	幕墙
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	公共区域/外立面
	　
	 
	　
	　
	 
	　
	　
	　

	门/窗
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	茶水间
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	洗手间
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	地面
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	天花/楼板
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	隔墙
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	给排水设施
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	其它
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	注：装修保证金于工程验收合格日期起计一个月后如无工程遗留问题将向有关单位无息返还。

	业主/租户签字：_________________________
	日期：___________
	
	

	工程部验收人签字：______________________
	日期：____________
	

	管理部验收人签字：______________________
	日期：____________
	


香港新世界大厦装修流程附件十八

香港新世界大厦

装修押金退还流转单

单元号：



业主/租户名称：          装修单位名称：

	工　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

程

部
	施工用水:       立方米, 冷却水　　　立方米，施工用电       度

租用电表（　　）:            个
其它：_______________________

工程部经理签署：___________日期：__________

	管

理

部
	施工证工本费:            个

装修垃圾清运费___________元
其它：                   元

                     管理部经理签署：____________日期：_________

	保

安

部


	保安部经理签署：____________日期：_________

	财

务

部


	财务部主管签署：_____________日期：__________


注：此单作为内部流转单，不向外使用。

香港新世界大厦装修流程附件十九
