



上海济光职业技术学院公用房管理办法

济光政[2016]22号

第一条  为加强本校房屋的统一管理和合理使用，保障学校房屋的安全与完整，根据国家和上海市有关法律法规，结合本校实际，制定本办法。
第二条  本办法所指公用房是指产权属上海济光职业技术学院的一切房屋及其附属配套建筑。
第三条  学校公用房实行二级学院、系、部、处、室、中心、所分级管理体制。学校设立上海济光职业技术学院固定资产资源配置领导小组，负责全校房屋固定资产与仪器设备固定资产的调配，管理及使用的改革和政策研究，办事机构设在资产与设备管理处。
资产与设备管理处是本校公用房管理的行政主管部门，负责对固定资产资源配置领导小组的决定组织实施。
各公用房使用单位负责本单位使用范围内房屋的调配，管理和安全维护。
第四条  资产与设备管理处与校内各使用单位签订有关用房协议。各单位用房如有变更需及时向学校申报，学校每年对用房协议核定一次。
第五条 因工作量变更、增设机构等原因需要用房时，由用房单位提出申请。经学校固定资产资源配置领导小组审核，主管院长批准，由资产与设备管理处调拨相应用房。
第六条 项目结束、任务减少、编制缩减或机构撤并时，原用房单位和有关职能部门应及时上报资产与设备管理处，按时办理用房退交或调整的手续。
第七条 各类公共用房（包括公共教室，二个以上单位共用的教学楼，办公楼、学生和教工宿舍等），由学校主管部门选聘物业管理单位进行专项管理。
第八条 各类教室，包括校，系公用和专用教室，制图教室，语音教室，电教教室及教师休息室等附属用房，由教务处统一安排使用。
第九条 各类生活保障用房（学生和教工）宿舍、食堂、浴室、锅炉房等）由后勤保卫处统一安排使用。
第十条 各单位未经学校同意，不得以任何方式在校内外单位之间相互转让房屋使用权，不得将房屋出租或变相出租给校内外其他单位，不得当作资产投资，入股，抵押。违反规定者，学校将收回其涉及的房屋面积，没收非法所得并加收非法所得三倍罚款。
第十一条 各单位使用的公用房须服从主管部门的统一调配，拒不服从调配者，学校有权收回。
第十二条 各单位应防止浪费房源，凡闲置时间长达一年或使用不当的用房，学校主管部门有权收回，另作他用。
第十三条 教职工离岗、退休后，应及时向所在单位退交原工作用房。回聘者由所在单位根据实际情况内部调剂。
第十四条 资产与设备管理处会同后勤保卫处负责学校房屋建设和大、中、小维修计划的制定，资产与设备管理处负责组织工程项目论证和招标，后勤保卫处负责修缮工程的监督与实施；所有修缮工程均应通过使用单位和资产与设备管理处验收并记录在案。
第十五条 本办法由上海济光职业技术学院资产与设备管理处负责解释。
上海济光职业技术学院
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