

房屋信息核对说明
为了便于大家对房间数据的核对，确定房间的位置是否准确，将CAD图发给大家作为核对参考。CAD看图软件安装步骤见下文中的第三条。
1、 字段填写说明
1. 所属楼栋、房间号、房间名称、使用面积、所在楼层等参照房产管理系统或自查。
2. 用途：按照房间用途、具体用途说明填写。
3. 管理部门：该房间的管理单位
4.使用部门：该房间的使用单位
5.统计归类：教室，实验室、实习场所，图书馆，专用科研用房，体育馆，会堂，行政办公用房，学生宿舍（公寓），教工宿舍（公寓），学生食堂，教工食堂，生活福利及附属用房，教工住宅，其他用房。
6.使用人：处级（含）以上领导干部房间据实填写，其他人员房间填写使用人或房屋管理员姓名即可。
7.责任人、联系方式：实验室等房间的负责人和联系方式。
8. 备注：其他需说明事项。
9 因工作需要，自搭建房屋，在本次统计时（备注说明），如实填报。
10. 对漏报或隐报房屋视为无主房源，学校收回，另行调配。


2、 具体操作：
1. 查找楼栋房间表
首先查看部门楼栋分布表，找到本单位所属的楼栋，如统计有漏，请根据实际情况，从成果中将房间所在楼栋表找到，从而进行信息的校对。
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2. 核对信息和补充信息
以综合办公楼为例，打开一个表格后先看sheet1，其中管理部门、使用部门、房间用途、具体用途、使用人、责任人、联系电话、备注、统计归类可以进行相关信息的编辑。[image: ]
其中 管理部门和使用部门的部门名称从Sheet2中寻找，使用部门表格中没有的填写自己所在的三级部门。
[image: ]
房间用途和具体用途，从下拉选项中选择即可。统计归类字段同理
[image: ]
使用人、责任人、联系电话、备注等根据字段填写说明填写。
三、CAD看图软件安装步骤
1.房屋信息表
[image: ]
2.CAD图 
[image: ]
3.高基表和用途分类表。
[image: ]
主要核对以下字段是否正确,空着的补充完善。
4. CAD 看图软件安装说明。
1) 从群文件中下载CAD看图软件。
[image: ]
安装步骤
2) 双击GstarCAD2020_x64_release_zh-cn_191031.exe，提示以下界面点击 是
[image: ]
3) 勾选同意按钮，默认安装路径即可，点击立即安装。
[image: ]

4) 安装完成后，选择二维草图即可。

[image: ]
5) 安装完成后打开软件，选择标准版，点击试用。
[image: ]
6) 打开后选择不关联。
[image: ]
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序号 高基表 子类（房间用途） 具体用途

普通教室

教师休息室

多媒体教室

附属用房

图书馆

附属用房

专业实验室

计算机机房

语音室

学生创新实验室

教师工作室

工程训练室

附属用房

专用科研用房

附属用房

体育馆

附属用房

会堂

附属用房

办公室

会议室

接待室

资料室

档案室

陈列室

文印室

仓库

机房

广播室

教授/博士工作间

附属用房

学生公寓

附属用房

学生食堂

附属用房

教工公寓

附属用房

医务室

配电间

总务仓库

文娱活动室

车库

学生活动室

附属用房

4教工住宅 教工住宅 教工住宅

5其他用房 其他用房 其他用房

6发展预留 发展预留 发展预留

教工宿舍（公寓）

生活福利及附属用房

生活用房 3

学生宿舍（公寓）

实验室、实习场所

图书馆

教室

用途对照表

学生食堂

教学科研及辅助

用房

1

行政办公用房 行政办公用房 2

会堂

体育馆

专用科研用房
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