关于统计办公用房使用情况的通知
各系部、各部门：
为统筹落实综合楼各系部、各部门房间分配，确保符合办公用房标准，根据学校安排，现拟对综合楼办公用房进行统计，确保信息准确。现将有关事项通知如下：
一、统计范围
本次统计工作涉及综合楼内所有办公用房，包括但不限于办公室、服务用房、设备用房、附属用房及当前未使用的房间等。
二、统计目的
旨在进一步规范办公用房管理制度，推进资源的合理配置和高效利用。
三、有关要求
[bookmark: _GoBack]请各部门、各系部高度重视此次办公用房摸底统计工作，务必认真核实所管辖范围内的房间号、使用人员姓名、房间面积及具体用途等信息，确保所提供数据的全面性、真实性和准确性。
各部门、各系部需在3月29日（本周五）下午下班前，将填报完毕并加盖公章的《山东电子职业技术学院办公用房信息统计表》纸质版交至办公楼总务处110房间，并将相应的电子版发送至指定邮箱sddzzongwuchu@163.com。
联系方式
联系人：王舒静
联系电话：8311-8288
为确保工作的高效进行，烦请各相关单位严格按照上述要求执行，并确保材料的及时递交。感谢大家的理解与配合。
附件：山东电子职业技术学院办公用房信息统计表
总务处
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