关于19号、20号楼维修腾挪安排的通知

各有关部门：
为解决19 号、20 号楼屋面渗水、室内涂料霉变、起壳脱落严重等问题，改善办公环境，提高房屋利用率、消除安全隐患，根据年度预算安排，将于暑期实施19号、20号楼局部维修。为确保维修工程顺利进行，同时解决施工期间楼内人员办公等问题，腾挪安排如下：
一、项目实施概况
维修对象：19 号楼、20 号楼
维修时间：暑期（计划开竣工7月15日~8月25日）
维修主要内容：屋顶翻新；更换室内门（按需）；更换过道灯；更换窗帘（按需）；室内涂料复刷（按需）；其他零星维修（按实）。
二、前期需求排摸情况通报
3月21日，后勤处发布《19号、20号楼维修方案优化征集的通知》，共收到教务处、国有资产处、实训基地等部门的维修需求，4月至5月，后勤处安排专人上门与上述部门进行了现场核对，进一步明确了维修需求。但仍存在一部分房间使用部门不明、钥匙不清、需求不了解的情况，为确保项目顺利进行，未提供维修需求的房间（详见附件1）仅更换房间门，室内不做装修，更换门后，钥匙由后勤处保管，如有需要继续使用房间的，使用部门需履行审批手续后方可领取钥匙（附件2）。
三、施工期间人员进出与临时办公场所安排
1、关于施工期间进出楼宇：为确保师生人身安全，根据国家及学校有关规定，施工期间禁止人员在楼内办公，确需临时进出的，需佩戴安全帽、做好登记后由专人带领方可进出。
2、关于暑期人员办公腾挪：暑期需要办公的部门或人员初定安排于第二教学楼四楼教室、第一教学楼一楼。请需要安排临时办公场所的人员以部门为单位于6月27日前填写《临时办公场所申请表》（附件3）报后勤处，逾期不予安排。
3、关于办公设备：后勤处仅负责临时办公场所的协调与安排，电脑、打印机、电源线等办公设备由使用部门自行解决，因临时办公点插座、网络点位有限，建议使用部门尽量使用笔记本电脑无线办公，网络等弱电服务可咨询信息中心。
四、物资打包与腾挪搬运
1、打包与搬离
本部门或本人负责所属物品的打包，自行搬离房内个人物品、小型贵重物品，大件或者待报废资产无法自行搬离的，由本部门打包或归类后，于7月1日前提交《搬离物品清单》（附件4），由后勤安排人员搬离（初定于：7月3日起到7月14日）。
对可能影响施工或施工可能造成设施设备损坏的房间内物品进行打包、搬运。原则上待报废资产将放于露天，还需使用物品安排在室内仓库，因室内仓库空间有限，有条件的部门请安排好物品安放地点。搬运实施过程中，归属部门需安排专人指导，协调好存放地点，避免短时间内二次搬运，做好登记造册工作，避免资产遗失。因本次室内装修较少，对涉及不到的室内物品不予搬离，价值低或不易造成破坏或搬运后不易恢复的物品，尽量原地归拢、保护，拍照备查。
2、原房门钥匙移交
房门钥匙需于7月4日下班前交于后勤处物业前台（19号楼101），需在军训期间继续办公的，房门钥匙移交可延期至军需结束当日下班。对于未及时移交钥匙，在施工前，后勤处将对其进行强拆，室内物品如有遗失，由所属部门负责，对施工进度造成影响的，将如实汇报学校。
五、装修后钥匙领取、物品回搬
原则上开学前一周内至物业前台领取钥匙，如有特殊要求使用部门可提前告知。未移交旧钥匙，致使强拆室内门的，需履行审批手续后方可领取钥匙（附件2）。
物品回搬初定于8月底（项目通过竣工验收后）。
六、后勤处联系人
填表等咨询：胡老师 67722957 电子邮箱：211813@shafc.edu.cn
搬运服务预约：戴老师67722969
纸质材料报送：20号楼305室。
附件：
1、未提供维修需求房间清单
2、房间钥匙申领审批单
3、临时办公场所申请表
4、搬离物品清单
后勤处  
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附件1：未提供维修需求房间清单
	19号楼室号
	使用部门
	是否勘察

	203
	不明
	否

	206
	不明
	否

	304
	不明
	否

	305
	不明
	否

	309
	不明
	否

	310
	不明
	否

	311
	不明
	否

	401
	不明
	否

	402
	不明
	否

	403
	不明
	否

	404
	不明
	否

	407
	不明
	否

	410
	不明
	否

	411
	不明
	否




附件2：房间钥匙申领审批单
房间钥匙申领审批单
	申请部门
	
	申请人及联系方式
	

	拟申请房间信息
	请填写房间号、房间用途、使用人、联系方式
如：19号楼101 办公 张三 123456

	申请部门
	

部门负责人签字：
日期：
	分管领导
（申请部门）
	

分管领导签字：
日期：

	院长办公室
	

部门负责人签字：          
日期：          

	后勤处
	

部门负责人签字：
日期：
	分管领导
（后勤部门）
	

分管领导签字：
日期：

	移交钥匙清单
	请填写房间号、钥匙数量
如：19号楼101 3把钥匙



移交人（签名）：                        签收人（签名）：        
移交日期：                              签收日期：         

	备注
	此处可填写是否有备用钥匙、保管信息



注：此表适用于（1）未提供房间维修需求，导致维修前未勘察的（2）未提供原房门钥匙，导致强拆房门的（3）其他：如新申请等
附件3：临时办公场所申请表
临时办公场所申请表
	申请部门
	
	申请人及联系方式
	

	意向临时办公点
	◎第一教学楼   ◎第二教学楼

	办公人员数量
（指同时办公的最大人数）
	__________人

	申请部门
	

部门负责人签字：          
日期：          

	后勤处
	

部门负责人签字：          
日期：          

	备注
	



注：此表适用于受19、20号楼维修工程影响暑期办公的非后勤人员的临时办公场所申请
1

附件4：搬离物品清单
搬离物品清单
部门名称：________________联系人：____________ 联系电话：___________
	序号
	名称
	规格（袋、纸箱、收纳箱等）
	数量
	是否为待报废资产
	现存放点
（精确到房号）
	临时安置点
（搬离完成填写）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



以上物品转移安全，数量确认无误。
物品所属部门经办人签名：                  

后勤处经办人签名：                            

第三方签名：                             日期：
注：本清单一式三份，系部/处室、后勤处、第三方各执一份
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