关于统计、制作综合楼房间号和办公室门牌的通知

各部门：    

由于办公用房调整，综合楼办公室布局有较大变化，为方便工作，需要重新标注办公用房名称并制作综合楼办公用房分布平面图。为做好该项工作，各部门需填报“各部门办公室房间号、门牌名称统计表”（见附表），现将有关事宜通知如下：
一、统计范围：综合楼1楼和7-14楼所有房间。
二、统计内容：各部门办公室房间号、办公室门牌名称；
三、注意事项：

1.办公室门牌名称要准确、规范；

2.原门牌能继续使用则继续使用，需要重新制作或维修的请在统计表备注栏分别填写“制作”或“维修”，已有门牌的办公室请在备注栏注明“已有”。
四、报表要求：

表格填报完成后本部门负责人签字并加盖部门公章，于3月13日下午5:00前报送至1104房间，电子版发送到zhxjzcc@163.com，联系人：赵老师，联系电话：8987833。
资产管理处
2015年3月9日
附表：

各部门办公室门牌、名称统计表
部门名称（公章）：                   填表日期：   年  月  日
	序号
	办公室房间号
	办公室门牌名称
	数量
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表人：         联系电话：             负责人签字：

