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院系部处房产管理员对本单位的公用房进行二次分配，可修改使用部门、房

间用途、房间名称等房间档案信息。 

一、通过电子地图管理档案信息 

电子地图将已经录入的房屋、房间数据通过图形化串联在一起，可以直接在

校区平面图上查看与管理学校的房屋的归属和档案信息、楼层图、楼盘图，实现

了以图管房、图属档一体化的管理，也可以对房间、房屋档案进行编辑。 
在校区全景图上，点击房屋，房屋画片展示了房屋的基本档案信息、各类房

间用途面积分布情况、重大建筑活动（维修），房屋的实景图，房屋的解说视频，

可进行播放观看。 
楼层图上可具体查看每一层的房间分布情况，直接在楼层图上切换楼层查

看。按功能分类、使用状态、院系用不同的颜色来展示房间的分布情况。还可以

选房，发起关联操作【房间结构变更登记】等，打印楼层平面图功能。可直接编

辑档案信息。 
用途楼盘图：图中用不同颜色分别代表不同的房间用途，可在楼盘图上直观

的查看每一间房间的房间用途。可直接编辑档案信息。 
使用楼盘图与之类似，用不同颜色标注出房间使用现状，代表无人居住、已

满、未住满。可直接编辑档案信息。 
状态楼盘图与用途楼盘图类似，主要用红色和蓝色两种颜色标注出房间的使

用状态，代表在用、占用、空闲、其他等。可直接编辑档案信息。 

操作步骤： 

1.点击窗口右上角的 或左上角的 按钮，系统自动切换到电子地图上，在

窗口左上角，选择校区，展示该校区的平面图。 
2.查看房屋画片：点击电子地图的房屋热点，即可查看房屋画片。展示房屋

详情信息、包括房屋主要信息、实景图、主要信息、重要建筑活动、各类房间用

途面积分布情况；还可以查看楼层信息，点击楼层查看楼层平面图，点击楼层平

面图的热点查看房间信息；还可以查看用途楼盘图和使用楼盘图、状态楼盘图、

房屋档案信息。 
3.在画片上点击【档案信息】，即可查看房屋的档案信息，房产档案管理员

可直接编辑档案信息。 
4.在画片上点击【楼层】，即可查看楼层查看每一间房间的位置分布及主要

信息，在楼层图上点击房间即可查看房间档案信息。可打印楼层图。 
5.在画片上点击可查看房屋的用途楼盘图和使用楼盘图、状态楼盘图。 
说明：院系部处查看和编辑管辖范围内的房间档案信息。 

（一）用途楼盘图 

用途楼盘图是以图表的形式展示楼栋的各个房间，并按不同的颜色标识各房

间用途来区分各房间的使用情况。在楼盘底表中按照楼层显示行，按照房间显示

列项目。鼠标放到对应房间上，会显示房间编号、名称、使用面积、使用部门、

使用人员，点击可查看详细档案信息。房产档案管理员可以直接在楼盘图中编辑



房间档案信息。 
 

（二）使用楼盘图 

使用楼盘图与用途楼盘图类似，不同在于使用楼盘图是呈现以房间的使用现

状（已住满、未住满、无人居住）来区分各个房间的，已住满是指房间的可容纳

人数和人员信息中的使用人数相等，未住满是指房间有使用人数但小于可容纳人

数，无人居住是指房间的使用人数为 0。 
通过此使用楼盘图，可以清晰了然的看到各个房屋中各个房间的使用情况，

帮助用户更好的合理分配使用房间。 
在楼盘底表中按照楼层显示行，按照房间显示列项目。鼠标放到对应房间上，

会显示房间编号、名称、使用面积、使用部门、使用人员，点击可查看详细档案

信息。 
查看楼盘图点击房间，房产档案管理员可以直接在楼盘图中编辑房间档案信

息。 

（三）状态楼盘图 

状态楼盘图与用途楼盘图类似，不同在于状态楼盘图是呈现房间的使用状态

（在用、占用、空闲、其他）来区分各个房间。 
通过此状态楼盘图，可以清晰看到各个房屋中各个房间的使用情况，帮助用

户更好的合理分配使用房间。 
在楼盘底表中按照楼层显示行，按照房间显示列项目。鼠标放到对应房间上，

会显示房间编号、名称、使用面积、使用部门、使用人员，点击可查看详细档案

信息和室内资产信息。 
房产档案管理员登录，查看楼盘图点击房间，可以直接在楼盘图中编辑房间

档案。 

二、 公用房使用情况登记 

房产档案管理员可对全校范围内的公用房进行管理登记、腾退操作。院系管

理员对管辖范围内的房间使用人进行登记、腾退。 

操作步骤： 

（一）导入房间的使用人 

导出模板：选择所属位置、使用部门查询出房间后，点击【导出/打印】按

钮导出公用房。 



 
登记公用房的使用人：在导出的 EXCEL 表格中登记房间使用人的工号，如

果有一个房间有多个使用人，则工号中间用逗号分隔。 

 
将整理好的 EXCEL 表格导入，点击【导入】按钮导入。 

 

注意：导入 EXCEL 表格中所需的使用部门编号、工号请在【部门管理】、

【人员管理】中查询。 

（二）逐条登记房间的使用人 

在【所属位置】中输入房号，查询到房间后点击操作列下的【登记】按钮，

进入到房间档案登记页面，在使用人信息页签下登记房间使用人信息，选择使用



人姓名，人员工号、性别、党政职务性别、职称聘任级别、联系方式会从系统登

记的职工档案信息中自动获取。 

 
一个房间可供多人使用，点击操作列下的 按钮，新增登记使用人信息，多

余的登记人员，可点击 按钮删除错误的人员。人员登记完成后点击【保存并关

闭】按钮保存并退出登记。 
注：登记房间使用人在日志查询中会生成对应的新增日志，删除使用人会生

成对应的删除日志，不能生成腾退记录。 

（三）公用房使用人腾退 

房产档案管理员可对全校范围内的公用房进行腾退。院系管理员对管辖范围

内的房间进行使用人腾退。 

操作步骤： 

设置查询条件“使用人”查询该使用人的使用房间，然后进行腾退操作。 
按房间腾退，设置查询条件“所属位置”，可输入房号查询，选择房间后，

然后进行腾退操作。 
按使用部门腾退房间，设置查询条件“使用部门”，查询出该使用部门各房

间的使用记录，然后进行腾退操作。 
查询条件使用人、使用部门、所属位置，可以直接点击下拉按钮选择查询条

件，也可以在输入框输入关键词检索。 

 
多人同时腾退，可以表格中勾选腾退的行，点击【批量腾退】按钮，确认腾

退日期。 



 
注：日志查询中会生成对应的归还日志。 
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