民航学院关于搬迁工作的通知
全体老师：

将军路校区我院办公场所各项准备工作已基本就绪，拟于5月16日整体搬迁。为做好搬迁工作，请您仔细阅读以下内容。
一、关于办公设备的说明：

  教职工办公用品原则上用现有设备 。学院公共区域，会议室、接待室办公设备将在5月15日前进入。部分房间空调的维修将在5月15日前完成。
二、关于搬迁的说明：
1. 拿到房间钥匙后，于搬家之前到新大楼至少查看一次。重点关注：门窗是否开启灵活无故障；空调运转是否正常；卫生间、电梯等配套设施是否存在问题。发现问题，请及时到院办登记，以便及时处理。
2．整理个人物品。请各位老师把所有需要搬到新校区的个人物品打包，其中电脑，请将线、鼠标及键盘打包，显示器、主机分别填上标签；所有铁皮柜、书橱、办公桌清空打包，以防止搬迁过程中过重损坏。所有桌椅、设备、打包袋请标注清楚姓名、房间号，打包袋还需标注件数，格式如下：
	张三  （姓名）
311   （新楼房间号）
12-5  （张三一共有12件，这是第5件）


整理后物品请于5月15日前交接给本系搬迁联系人（各系指派的能够在搬迁当日跟车押运的负责人）。系部负责人汇同搬迁联系人共同将本系部需要搬迁的物品汇总并统一编号。5月15日学院安排搬家公司到现场确认拟安排搬迁车辆数。
注意：贵重和易碎物品请自行保管；电脑中的重要资料务必做好备份、自行保管，搬迁时，电脑硬盘中的信息无法确保完好无损。

    3.发现历届学生毕业照等和学院文化建设有关的历史资料，请交朱志航老师处统一汇总保留，个人需要保留的请注明，院办复制后归还。

   
 4.搬迁时间节点、具体安排：

	时间
	工作内容
	注意事项
	责任单位/责任人
	备注

	16日前
	打包、贴标签
	务必在下班前完成
	个人、系部负责人
	 

	16日上午
	交通运输系教师个人物品搬运
	以系为单位，每个系一个发车批次，各系押车人跟车至江宁后留在新大楼监督搬运工把物品搬入相应办公室。
	各系联系人
	8:00开始

	16日下午
	学院公共物品搬运
	院办工作人员物品及学院公共物品
	院办
	

	17日
	民航工程系
	以系为单位，每个系一个发车批次，各系押车人跟车至江宁后留在新大楼监督搬运工把物品搬入相应办公室。
	各系联系人
	8:00开始

	18日
	空中交通系
	以系为单位，每个系一个发车批次，各系押车人跟车至江宁后留在新大楼监督搬运工把物品搬入相应办公室。
	各系联系人
	8:00开始


   5. 请各位老师在搬迁过程中务必把安全放在首位。
                                             民航学院党政办

                                                  2013.5.8
