常州大学公用房系统用房调配流程

登录公用房管理系统
菜单位置：公用房--业务办理--公用房调配申请
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一、申请用房：

1、由部门（学院）管理员账号登录，进入之后填写调配申请单，申请需要用房，填写相关的说明。
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2、依次由部门（学院）领导、房产科长、国资处领导进行审批同意或不同意。
3、房产科科长在调配明细标签页里，调整房间的用途、使用部门、状态，提交后然后再归档一次即完成调配。
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二、申请腾退用房：

腾退和用房的界面一致。

1、先由部门（学院）管理员账号登录，进入之后填写调配申请单，申请需要腾退，然后管理员在“调配明细”标签页里，选择要腾退哪些房间、填写相关说明；

2、依次由部门（学院）领导、房产科长、国资处领导进行审批同意或不同意。

3、房产科科长在调配明细标签页里，调整房间的用途、使用部门、状态，提交后然后再归档一次即可。

三、注意事项：

两个流程操作大致相似，区别是：

1、用房的时候，到最后一步由房产科科长来分配房间，并改房间的用途、使用部门、状态。

2、腾退的时候，是部门（学院）管理员先选好要腾退的房间，然后最后一步由房产管理科科长来修改房间的用途、使用部门、状态。

3、流程走到谁办理的那一步，该人员登录系统后有两处可以登录办理：
（1）可以进“公用房--业务办理--公用房调配申请”来办理。
（2）也可以进入“我的工作台--待办”事项，看到有哪些流程需要自己办理。
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