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党政管理机构及群团组织、直属机构



一、党政管理机构及群团组织、直属机构

1、公用房盘查（核实数量、修改基础数据）

3、修订本单
位名下所有
房间信息
房屋名称
使用部门
职工编号
使用人
功能面积

1、点击“数据
修改”-“单位
用房明细”。

2、点击“修改
基础信息”按
钮。



在“单位用房数据汇总”模块中，导出并打印一份
《党政机关用房数据汇总》，经单位负责人签字，报
国资处，公用房盘查工作完成。

特别提示
一、党政管理机构及群团组织、直属机构



一、党政管理机构及群团组织、直属机构

2、党政机关办公用房盘查（副处级以上干部）

1、依次点击“公房管
理”-“国家办公用房
核查”-“国家办公用
房核查”。

2、找到使用人所在房
间，点击“办公用房核
查”按钮。



在“核查结果明细”模块中，导出并打印一份《核查
结果明细》，经单位负责人签字，报国资处，党政机
关办公用房盘查工作完成。

特别提示
一、党政管理机构及群团组织、直属机构



一、党政管理机构及群团组织、直属机构

表1： 《党政机关用房数据汇总》单位负责人签字

表2： 党政机关用房《核查结果明细》单位负责人签字

党政管理机构需要提交的材料
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教学院部、实体化运行研究机构



1、公用房盘查（核实数量、修改基础数据、修改个人数据、科研团队统计）

修订本单位名下所有房
间信息
房屋名称
使用部门
职工编号
使用人
学院办公用房面积
学院辅助面积
学院教师工作室面积
学院学生用房面积
学院教学实验用房面积
学院学科及科研面积
学院预留用房面积
学院其它用房面积

二、教学院部、实体化运行研究机构

1、点击“数据
修改”-“单位
用房明细”。

2、点击“修改
基础信息”按
钮。



• 如“学院教学实验用房面积”一栏中填报了数

据，则必须在“教学实验用房性质”做出定义。

• 教学实验室的认定，以教学院（部）在教务处

备案的实验课表和存放有教学设备作为主要判

断依据，并结合现场实地核实。

教学实验室

基础实验室

专业实验室

实习场所

实训场所

其他

二、教学院部、实体化运行研究机构



二、教学院部、实体化运行研究机构

• 如“学院学科及科研面积面积”一栏

填报了数据，则必须同时在“高端科

研创新平台”和“院级平台”做出定

义；不属于平台的，选择填“无”。

• 学院自行申报学科及科研用房所属

“高端科研创新平台”，学校后续组

织进行认定。



二、教学院部、实体化运行研究机构

3、“修改个人数据”。

• 如果个人功能面积与房间功能面积属性不相
等，则该行数据会变成红色，提醒进行修订
（需将房间面积分配至具体使用人）。

• 修订成功后，刷新页面，红色提醒自动去掉。



二、教学院部、实体化运行研究机构

• 如果学院教学实验用房中存在科研设备，则
该行数据会变成黄色，请进一步对房间属性
或设备使用地点进行核实处理。

数据黄色异常
判定情况



• 学院统一填写《教学院（部）科

研团队人员名单》，作为学校

资源绩效考核的重要依据。

• 如教师存在跨科研团队情况，则

以该教师主要工作科研团队为主

进行统计。

二、教学院部、实体化运行研究机构



在“单位用房数据汇总”模块中，导出并打印一份
《教学院部用房数据汇总》，经院长签字，报国资
处，公用房盘查工作完成。

特别提示
二、教学院部、实体化运行研究机构



2、党政机关办公用房盘查（副处级以上干部）

二、教学院部、实体化运行研究机构

1、点击“国家办公用
房核查”-“国家办公
用房核查”。

2、找到使用人所在房
间，点击“办公用房核
查”按钮。



在“核查结果明细”模块中，导出并打印一份《核查
结果明细》，经院长签字，报国资处，党政机关办公
用房盘查工作完成。

特别提示
二、教学院部、实体化运行研究机构



3、学科及科研用房有偿使用

二、教学院部、实体化运行研究机构

1、点击“有偿使用”-
“学科科研用房” -
“科研用房信息”。

2、点击“修
改”按钮。

3、填写“是否属
于重点实验室重
点学科”， “使
用天数”，系统
自动计算费用。



二、教学院部、实体化运行研究机构

• 在“有偿使用”-“学院科研用
房”-“平台面积标准” ，可以
查看本单位重点实验室重点学
科定额面积。



导出并打印一份《科研用房信息》，经院长签字，报
国资处，学科及科研用房有偿使用核算工作完成。

特别提示
二、教学院部、实体化运行研究机构



二、教学院部、实体化运行研究机构

表1：《教学院部用房数据汇总》院长签字

表2： 党政机关用房《核查结果明细》院长签字

表3： 《科研用房信息》院长签字

教学院部需要提交的材料
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其他有关说明



• 在PIC地图模块，可查看本单位所有用房图纸

三、其他有关说明



三、其他有关说明

• 主管领导，分管领导，管理员在公用房盘查工作结束后，将继续
拥有查看本单位用房权限，便于今后管理本单位用房。



公用房管理信息系统QQ群：
828696400

管理信息系统技术支持：
新豪世纪_田工程师
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