附件1
上海工程技术大学公用房管理员信息登记表
部门（公章）： 
	公用房管理员基本信息

	姓名
	
	工号
	
	微信号
	

	手机号
	
	办公电话
	
	办公地点
	

	公用房管理员基本职责

	1. 负责代表本单位参加公用房管理有关工作会议、培训和业务交流；
2. 负责向本单位传达、落实学校公用房管理工作要求；
3. 负责在公用房信息系统对本单位的公用房基础数据进行定期维护，发起本单位用房申请、调配、用途变更申请等；
4. 负责按照学校管理要求对本单位房间进行腾退管理；
5. 负责配合资产与实验室管理处进行公用房核查工作；
6. 负责做好与资产与实验室管理处的联系沟通工作，结合本单位工作实际和遇到的问题、难点，提出对学校公用房管理工作的意见和建议。

	
部门意见：
部门负责人（签名）：                               

填表日期：     年      月      日



填表说明：
1.每个单位报送1名公用房管理员。
2.请务必正确填写微信号，后期将建立学校公用房管理工作微信群。
3.请于3月25日之前将纸质版（盖章）交至行政楼B207，电子版发至zsc@sues.edu.cn。
联系人：王晓苑   联系电话：67791259
