公用房使用情况变化备案工作流程说明
一、适用范围：校内各单位

二、流程目标：加强公用房动态管理，确保公用房基础数据实时准确。

三、流程步骤：

（1）申请单位在“资产处网页”下载《公用房使用情况变化备案表》，按要求填写表中相关信息，报送资产处土地公房管理办公室；

（2）资产处土地公房管理办公室审核变化内容，审核通过后予以备案，并更新基础数据。
