关于上报新教学楼门牌内容的通知
搬迁到西区新教学楼部门：

由于新教学楼建筑面积很大，设计分区也多。为使教师、学生能尽快找目的地，学校决定由我校艺术学院承担新教学楼视觉引导系统设计。系统整体框架已经确定，房间号码牌基本安装完毕。现就各个部门上报房间门牌（简称科室牌）有关问题通知如下：
1、 科室牌由类别色彩标识部分、校徽及中层机构名称部分、具体科室或业务范围部分、英文四部分组成。

2、 各个单位的具体科室名称一定要准确、规范，除非特殊的一般不要用简称，原则上应依据批准文件的名称；对实验室、研究室的名称，应是经学校有关部门认定的规范名称，不得私自命名。
3、 中层机构下未明确具体科室名称的，可将主要业务范围列入，便于服务对象查找。

4、 英文翻译一定要准确，字母大、小写以及符号等要规范。
5、 一个房间一块科室牌，经学校批准的合署办公的中层机构，可制作2块科室牌。

6、 科室牌一般安装在该房门开启处的墙壁上。一个房间有多个门的，原则上只安装一块科室牌，具体安装位置在表格备注栏内注明。
7、 请各有关部门尽快将目前已经具体分配完毕的房间所需科室牌信息，按照附表有关示例要求对中、英文严格审查，负责人签字后，报到国有资产管理处。
8、 各个部门报送时，提供打印稿一份（加盖公章、填报人、审核人签字）、电子稿一份。电子稿发送到liaojm_63@163.com，打印稿报到西区1号楼0214房间。联系电话：0211，0212。截止时间：2010年3月16日下班前。

9、 由于该科室牌成本较高，对某些信息暂未确定的，可暂缓制作。
10、 搬迁到新址的部门，在科室牌安装之前，请按照科室牌样式自行打印，粘贴到相应位置，便于教职工、学生查找。
国有资产管理处      2010年3月9日
科室牌样式：
	色彩标识部分（打印时去掉）
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     中层机构名称***处、学院
	色彩标识部分（打印时去掉）

	
	具体规范中文名称或业务范围
中层机构+具体科室英文
	


新教学楼门牌明细（建议用电子表格）
部门：（公章）                                      填报日期：

	序号
	房间号码
	房间功能
	中层机构名称
	具体准确科室（业务范围）名称:中文
	准确名称:英文（含中层机构）
	数量
	备注

	1
	E0355
	办公室
	人事处
	劳资
	
	1
	

	2
	E0977
	办公室
	测控技术与通信工程学院
	学院办公室
	
	1
	

	3
	E0911
	办公室
	测控技术与通信工程学院
	***系教研室/教师办公室
	
	1
	

	4
	E0916
	实验室
	测控技术与通信工程学院
	图像检测与处理实验室
	
	1
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	总计
	**
	**
	**
	**
	
	**


审核人（签字）：                      填报人（签字）：
