
办公用房申请流程 

校领导 资产管理处 相关部门/单位 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

05专题会论

证 

 

不
通
过 04 是否涉及较大面积 

（100平米及以上） 

01 使用单位提交《北京中

医药大学办公用房调配申

请表和相关证明材料》 

通过 

02 资产处审核 

03 资产处根据定额面积和

实际情况提出建议 

通过 

08 资产处及相关部门会签 
07使用单位在 OA系统中提

交呈文申请 

否 

是 

09 分管校领导、学

校主要领导审批 

06校长办公

会审批 

通
过 

10 资产处和使用单位签订

用房使用协议 

11 资产处填调配单 
12 使用部门在一表通平台

提交“门锁门禁管理权限申

请与变更” 

不
通
过 


