填表说明

1、 表内各字段内容解释

1、所属楼宇：各单位所在楼的建筑名称。
2、所属层次：本单位所在建筑的楼层。 
3、房间号：即门牌号。各楼内的门牌号是全校统一编制的，即单位使用楼层平面图中的房间号，不能进行自行编制，如附图中无门牌号的，需由使用单位预先与国资处进行沟通确认，并报送备案房间号的平面图存档后方可填报。如有由于改造装修后门牌号缺失或不对应的情况，请先查阅楼层平面图后再行补充，不得进行重新编制。由于结构变动造成的门牌号增加的，需与国资处公房管理科进行沟通后再行增加编号。
4、使用名称：为该房间具体使用的名称。如果为实验室要详细填写出专业名称及研究方向名称。
5、使用面积：统一参照学校下发的“山西大学建筑平面图”中该房间号下显示的面积。自行计算认定的面积为无效数据。

6、使用类别：房间使用的方向，即分类目录中的大类别。例如：教学、科研、行政、后勤服务等。、
7、使用小类别：请参照附件一中的小类别进行对应填报。例如：办公室、教室、资料室等。
举例：某院系占用的一间教学用的教室，先选择大类别为“教学”，再选择小类别“教室”，如果此教室是用于研究生教学的则大类别选择“科研”，再选小类别“教室”。
8、座位数：指的是该使用房间实际能容纳的人数。

例如：实验室座位数是指该实验室能承担实验人数的最大容量。行政办公室指的是该办公室能容纳的具体人数。
9、座落位置：指的是此建筑所在校园的方位及楼宇名称。
例如：大东关校区工学楼或坞城校区南院外语教学楼
8、使用人：指房间具体使用的人的姓名。实验室、教室、多媒体室使用人为实际负责使用该房的负责人姓名。
9、使用情况：分为“在用”、“闲置不用”“不能用”三种情况填报。

10、使用单位：按学校设置的单位名称全称填报。
2、 填表要求

1、 请各单位按楼层、房间的顺序号逐一填报，不得漏报。
2、 一个单位跨楼使用的房间，要将同一楼内的房间按楼层顺序、房间号顺序填报在一起，然后再填报另一楼内的。
3、 凡涉及到生活福利及附属用房的单位，如医院、附小、幼儿园、资产经营公司、后勤管理处的各中心填报时按分类表中列出的大类别分别填报。
4、 全校体育场馆（室内、室外）由体育学院统一填报。

5、 学生公寓统一由学生公寓中心填报。

6、 构筑物统一由后勤管理处统一填报。

7、 全校公用教室统一由教务处填报。

8、 文科楼内的公共会议室由校办填报。

3、 填表依据
1、 国有资产管理处下发的山西大学公房分类目录及山西大学建筑物平面图

2、 各单位填报完毕请将纸制版及领导签字盖章后的纸制版统一报送国有资产管理处公用房管理科。电子版发上报邮箱：zhxiuli@sxu.edu.cn
3、 数据填报时间：截止2015年9月30日6点以前。
