涿州校区9-12号楼工作用房物品搬迁方案
一、物品搬迁准备工作  2013年9月23日-25日    

1. 在涿州校区资产规划处办公室104房间向有纸箱需求的教职员工发放纸箱；
2. 学院与需要统一组织搬运物品的教职员工签署《搬迁责任书》；
3. 统计需要将工作用房物品暂存于二食堂的教、职工。
二、物品搬迁时间安排：2013年9月27日、29日    

1．27日、29日当天上午7:00 在北京校区南门统一乘车前往涿州校区， 下午6:00在涿州校区办公楼前统一乘车返回北京；
2.  27日、29日当天上午8:30开始搬家，下午5:00结束；
3.  29日下午搬家结束后，搬家物品统一存放于二食堂，并在涿州校区综合办、资产规划处、总务处、保卫处监督下封存。
    三、注意事项
1. 搬家过程中，工作用房使用人须全程参与；
2. 因工作需要调整搬家时间，请于9月25日下午4:00前联系资产规划处登记（北京：88561808；涿州：81200290、81202756）。具体搬迁时间及顺序待统计汇总后26日另行通知；
3. 严格按照所通知的物品搬迁时间及顺序进行搬迁，所有搬迁物品应在所确定的搬迁具体时间前装箱打包；
4. 贵重物品（包括现金、古玩字画及金银玉石等）由个人负责搬迁和保管，如出现丢失、损坏，学院概不承担相关责任；
5. 10月1日前需清空工作用房内所有物品，并将钥匙交至涿州校区资产规划处104房间。
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