附件1

***单位各类用房使用情况自查报告

1、 单位基本情况

2、 目前房产使用情况

3、 存在的问题

四、使用建议
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附件2
商丘学院各类用房使用情况统计表

填报单位（公章）        单位负责人签字：          填报人：       填报时间：
	序号
	楼栋名称
	楼层
	房号
	使用科室
(部门)
	使用人
（房间内所有人）
	具体用途
	是否漏水
	是否存在其他安全隐患

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：此附件可转换表格XLSX格式填报。
附件3

商丘学院各类用房使用情况统计表填表说明
 
1.各单位填报本单位所有实际使用或管理的房屋。
2.楼层用阿拉伯数字标注。
3.房号按照实际情况填写，如暂未标识，请填写“暂无”。
4.使用科室（部门）为实际使用房屋或管理房屋的二级单位，标明院系（处室）、科室。
5.使用人据实填写，使用人可为多人，人名之间用顿号隔开。房屋空置的，可填写“空房”。
6.具体用途根据房屋的实际使用情况填写，可参照下表： 
	单位分类
	具体用途

	行政部门
	行政办公室、会议室、接待室、档案室、职工（党员）活动室、图书资料室、信息网络用房、机要保密室、文印室、收发室、展览室、报告厅、休息室、值班室、储藏室、物业及工勤人员用房、开水间、卫生间、内部预留等。

	教学单位
	行政办公室、教研室、会议室、档案室、图书资料室、信息网络用房、机要保密室、展览室、实验室、报告厅、专用教室、储藏室、物业及工勤人员用房、开水间、卫生间、内部预留等。

	
	

	
	

	
	



附件4

商丘学院公用房申请表(模板)

                填表时间：  年  月  日
	申请人/单位
	张三/XX学院
	联系方式
	

	用  途
	资料室

	申请用房位置及面积
	*****

	使用时间
	****年**月**日至****年**月**日

	必要性说明
	

	申请用房单位领导意见
	

	资产管理处
意见
	           签字：
             年   月   日

	申请部门主管副校长意见
	
签字： 
                     年   月   日

	资产部门主管副校长意见
	
签字：
                      年   月   日

	校长核准
	
   签字：
年   月   日
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