办公用房专项清理填表说明

本次学校对全校各类用房情况进行摸底调查后所须填报的表格和图纸中需要说明和注意的事项如下：

一、总体填报要求

1、校属各单位必须将自己管理下的所有房屋建筑物的情况按要求填报，不得遗漏。

2、属于多个单位合用的楼栋或楼层中的公共服务用房（值班室、开水间、卫生间等），务必请离此处房屋最近的单位负责填报相关情况。

3、各单位在使用房屋过程中改变了房屋内部格局的，请在填报图纸上标出改变后的情况，报表中也将该情况说明。改变后的房号按以下规则编写：

①如将两间以上房屋合并的。例：将103室和105室合并，现在新房号应为：103-105室。

②如将一间大房间拆分使用的，例：将102室拆成两间，新的房号应为102-1室和102-2室，编写房号的顺序以学校下发的图纸规则一致。

4、表中所填“房屋名称或用途”应为房屋门牌上的名称或实际用途。

二、各表填写注意事项

1、《景德镇陶瓷学院公共用房使用登记表（办公）》

①“使用人职务职称”既有行政职务又有专业职称的，必须填写完全。

②“是否有他处办公用房”还应填写清楚他处办公用房的名称。

2、《景德镇陶瓷学院公共用房使用登记表（全部）》

①房屋有多人使用的，应全部填写于表中，包括使用人的职务职称情况也应填写。

②表中类别和子类别应按下列内容填写：

	类别
	子类名称
	类别
	子类名称
	类别
	子类名称

	办公用房
	办公室用房
	设备用房
	变配电室
	特殊用房
	教室

	公共服务用房
	会议室
	
	水泵房
	
	实验室

	
	接待室
	
	锅炉房
	
	活动室（学生）

	
	档案室
	
	电梯机房
	
	阅览室

	
	文印室
	
	制冷机房
	
	自习室

	
	资料室
	
	通信机房
	
	宿舍

	
	收发室
	
	其它
	
	研究室

	
	值班室
	附属用房
	食堂
	
	工作室

	
	计算机房
	
	浴室
	
	其它

	
	储藏室
	
	汽车库
	
	

	
	开水间
	
	人防设施
	
	

	
	卫生间
	
	消防设施
	
	

	
	其它
	
	其它
	
	


③备注说明中应填写清楚“子类名称”填为“其它”的具体用途或其它须说明的事项。

3、《景德镇陶瓷学院房屋经营情况登记表》

①“参与经营的方式”栏仅能填为三个枚举项之一，分别为“营业”、“出租”或“出借”。

②“经营（承租）方名称”栏填写该房屋的经营单位或个人的名称。本单位经营的，填写成“自营”；签订了相关经营承包合同或出现租（借）合同的，应填写签订合同的单位或个人的名称。

③“合同起止年月”栏填写经营或出租（借）的期限。签订了相关出租（借）合同的，应按最近一次所签合同中规定的相关内容进行填写。

④“年收益”栏填写该房屋经营或出租（借）该房屋所得收益，要求最近的一个自然年度为期，并折合相应的收益填写。

⑤“收益使用及上缴情况”栏，是指所取得收益按照“收支两条线”规定上缴财政专户的情况，以及未上交收益的使用情况。

⑥“经营项目”栏填写该房屋用于经营的实际项目。

⑦“备注”栏填写需要说明的未尽事项。

