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	事项名称
	借用钥匙的服务

	服务依据
	《后勤服务与经营发展中心教学大楼及教室管理与服务规范》

	服务对象
	需要借用钥匙的教职工、学生

	对象类别
	教职工、学生

	前置条件
	无

	申报材料
	1、相关部门批条或经相关部门同意告知大楼管理室工作人员（教务、综保）2、有效证件（身份证、工作证、学生证）

	表格下载
	无

	办事流程
	大楼管理室收批条→借用钥匙→归还钥匙

	前置部门
	无

	后续部门
	无

	用印情况
	无

	事项类型
	1.即办件（）  2.承诺件（） 3.联办件（）  4.其他（√）

	承诺时限
	无

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	受理部门
	后勤服务与经营发展中心物业管理部（大楼管理室3C111室）

	决定部门
	后勤服务与经营发展中心物业管理部

	办理时间
	工作日10：30-11:30，16:00-17:00

	咨询电话
	0575--81112623


