 公用房屋调配操作规程
























公用房屋调整结束，房产科及时在公房管理系统中对调整公房信息进行变更，并督促使用单位对房间的名称，使用人，负责人等信息进行添加





接到学校或归口管理部门审批的公用房屋申请报告，房产科与申请用房单位办理房屋钥匙交接手续。





学院（部门）提出用房申请，根据学校《公有房屋管理实施细则》、《科研用房管理实施细则》，教务处负责教学用房审批；科技处、学科办、人事处负责科研用房审批；国资处负责办公用房审批。重大分配、调整方案需经学校批准。


（归口管理部门审批公用房屋申请时，要通过房产管理系统查看房源情况，并与房产科沟通）




















责。








