上海电机学院公用房管理使用办法（修订）



第一条  为加强对学校公用房的科学管理、合理使用与有序维护，充分发挥学校房产资源的使用效率，更好地为学校教学、科研及各项事业服务，根据上级有关文件规定，结合学校实际，制定本办法。
第二条  学校公用房指产权属于学校，除住宅和职工公寓以外的各类房屋及附属、配套建筑。上述所有房屋无论其建设资金来源及所处地域均属公用房。
第三条  公用房按照“统一协调、归口管理、两级使用、定额分配、资源共享”的原则实施管理。
第四条  学校成立公用房管理领导小组（以下简称领导小组），统筹学校公用房的建设、定性、调配、管理与维修工作，秘书处设在总务部。不同性质公用房归口各业务部门统筹，财务处负责公用房固定资产会计账目管理。
第五条  公用房按其用途划分为行政办公、教学业务、生活辅助和其他用房等属性。由学校根据各栋房屋的使用情况和建造目的、功能确定本栋建筑的基本性质，明确其归口管理单位和主要使用单位。若该建筑物内需含多种性质用房，根据上级有关标准和立项文件，汇同相关业务归口主管部门确定各类用房使用面积或各类用房面积的上限或下限，使用部门在规定范围内进行具体安排，并报总务部备案，接受归口管理单位的统筹和监督。公用房性质一经确定，非经学校同意，任何个人和部门不得擅自变更。
第六条  归口管理部门应制订相应具体的管理、分配和使用细则。具体归口管理如下：
（一）行政办公用房是指校行政办公用房、院系级教师办公用房，包括校党政机关、二级学院办公用房、会议室、档案室、接待室、校史室、档案室、文印室等，归口部门为校长办公室。
（二）教学业务用房是指教室、实验实习用房、专职科研机构办公及研究用房、图书馆、室内体育用房、师生活动用房、会堂、继续教育用房等。归口各业务部门。其中：
教室包括各种一般教室(小教室、中教室、合班教室、阶梯教室)、制图教室、艺术教室及附属用房等，归口部门为教务处。
实验实习用房包括教学实验用房(公共基础课、专业基础课、专业课所需的各种实验室、计算机房、语音室及附属用房)实习实训用房(包括工程训练中心)；自选科研项目及学生科技创新用房；研究生实验研究补助用房，归口部门为总务部。
专职科研机构用房是指经主管部门批准设立的专职科研机构所需的实验室、研究室、资料室、咨询室等专业用房及少量配套的办公室、会议室、值班室等，归口部门为总务部。
图书情报设施包括各种阅览室、书库、检索厅、出纳厅、报告厅、内部业务用房（采编、装订等）、技术设备用房（图书消毒室、复印室）、办公及附属用房（办公室、会议室、接待室等）、信息网络用房等包括图书馆、电子阅览室、资料室等，归口部门为图书馆。
体育锻炼设施包括体育馆、风雨操场、田径场、各类室外运动场及其质测试用房及器械库、淋浴、更衣室、卫生间等附属设施，归口部门为体育教学部。
学生活动用房包括团委、学生会、学生社团、心理咨询、帮困助学、勤工俭学、就业指导、文娱活动等用房，归口部门为学生处。
教职工(含离退休人员)活动及管理用房包括工会俱乐部（教工活动中心）归口工会。
会堂包括具有集会、演出、学术报告、校际交流等活动功能的用房，归口部门为校长办公室。
    （三）生活用房是指学生宿舍（公寓）、食堂、单身教师宿舍（公寓）、后勤及辅助用房。
生活辅助保障服务用房由总务部门统一协调。其中：
学生宿舍（公寓）包括学生生活园区内学生居室、盥洗室、厕所、活动室、辅导员及管理人员用房等，归口部门为学生处。
卫生所、公共浴室、车库、食堂、食堂工人集体宿舍、综合修理用房、总务仓库、、室外厕所、锅炉房、水泵房、变电所(配电房)及水电供应设施等其他后勤保障用房归口总务部。
门卫室、监控室、值班室、消防用房等，归口部门为保卫处。
（四）其他用房其他用房包括人防工程，地下停车场（库），商业用房等
第七条  应现实需求，经学校同意，对于闲置的公用房可以划拨部分作为经营性用途，由学校经营性资产管理领导小组统筹，委托资产经营公司管理。
第八条  对各单体建筑应明确主要使用单位，使用单位根据核定的用房性质接受归口部门的统筹管理，自主对建筑及其附属设施合理配置、加强维护，提高建筑利用率与完好率。
第九条  学校总务部统筹公用房的物业服务、设施维护、水电煤气供应及能效控制和能源节约以及各类设备的维护和保养等工作；信息化中心统筹弱电及网络系统；保卫处统筹并指导安全保卫；党委宣传部统筹并指导校园文化和氛围营造。学校逐步提高建筑使用单位的使用自主权和管辖权，加大对使用单位的建筑使用效益的考核力度。
第十条 财务处及总务部加大对公用房及其配套设施、设备和家具的帐物管理，确保国有资产的保有率。
第十一条  确有理由需要调整公用房属性的，由使用部门提出书面申请，归口部门及总务部核实，并经发展规划处对照相关指标核算后，提交领导小组审议决定，调整面积超过1000平米的需提交校长办公会决定。
第十二条  校外业务单位进驻学校所需用房由归口部门提出书面申请，总务部核实后提交领导小组审议并提交校长办公会决定。部门、学院裁撤、归并的，所属用房退缴由总务部统筹。教职工调动、离岗、退休后，应及时向原部门退缴工作用房。返聘及外聘人员工作用房由所在单位内部调剂解决。
第十三条  未经学校批准，公用房使用单位不得有以下行为：
1、擅自改建、扩建、装修公用房，更改房屋结构及其附属设施；
2、擅自在建筑物墙体立面或屋面上安装各类设施设备；
3、擅自拆除各类建筑物、构筑物及其配套管网、设施；
4、擅自容留非使用权人住宿；
5、将建筑公用部位封闭、挪作他用或乱堆乱放杂物；
6、以任何形式在校内外单位或个人间相互转让房屋使用权，出租或变相出租公用房，将公用房当作资产投资、入股、担保、抵押。
如有违反，学校将视情节追究当事人和使用单位负责人责任。
第十四条  本办法由总务部负责解释。
第十五条  本办法自学校发布之日起实施。



附件：
上海电机学院公用房定性方案
	类别
	建筑属性（大类）
	建筑属性（小类）
	归口部门
	所属校区
	建筑名称
	主要使用部门、学院

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	临港
	行政楼
	职能部门

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	临港
	文理楼
	外国语学院、文理学院、马克思主义学院、保卫处

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	临港、闵行
	各楼办公用房部分
	各相关部门、学院

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	闵行
	办公楼（1号）
	职能部门

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	闵行
	技术中心B区（3号）
	有关学院

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	闵行
	华宁路121号办公楼（30号）
	资产经营公司

	1
	行政办公用房
	办公用房
	校办
	闵行
	7号楼南区
	　

	1
	行政办公用房
	档案馆
	校办
	临港
	图书馆6楼
	档案馆

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	机械学院楼（部分）
	机械学院

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	电气学院楼（部分）
	电气学院

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	电子信息学院（部分）
	电子信息学院

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	材料学院（部分）
	材料学院

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	商学院（部分）
	商学院

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	公共教学楼A
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	公共教学楼B
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	公共教学楼C
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	临港
	公共教学楼D
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	闵行
	一教（5号）
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	闵行
	二教（8号）
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	闵行
	三教（2号）
	教务处

	2
	教学业务用房
	教室
	教务处
	闵行
	香樟苑（6号）
	教务处

	2
	教学业务用房
	语音室
	总务部
	临港
	语言教学中心（部分）
	外国语学院

	2
	教学业务用房
	语音室
	总务部
	闵行
	技术中心A区（3号）（部分）
	外国语学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	机械学院楼（部分）
	机械学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	电气学院楼（部分）
	电气学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	电子信息学院（部分）
	电子信息学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	材料学院（部分）
	材料学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	商学院（部分）
	商学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	语言教学中心（部分）
	外国语学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	物理教学中心
	文理学院

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	工业中心A
	工业中心

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	工业中心B
	工业中心

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	工业中心C
	工业中心

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	闵行
	技术中心A区（3号）（部分）
	总务部及各学院、中心

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	闵行
	实习中心（9号北区）
	总务部及工业中心

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	闵行
	华宁路121号实习车间（32号）
	总务部及工业中心

	2
	教学业务用房
	实验实习用房
	总务部
	临港
	图书馆辅楼
	总务部

	2
	教学业务用房
	工会俱乐部
	工会
	临港
	图书馆1楼部分
	工会

	2
	教学业务用房
	工会俱乐部
	工会
	闵行
	办公楼（1号）部分
	工会

	2
	教学业务用房
	学生活动
	学生处
	临港
	学生事务中心
	学生处、团委

	2
	教学业务用房
	学生活动
	学生处
	闵行
	学生社团活动中心（11号）
	团委

	2
	教学业务用房
	体育锻炼设施
	体育教学部
	临港
	体育馆
	体育教学部

	2
	教学业务用房
	体育锻炼设施
	体育教学部
	临港
	室外体育场
	体育教学部

	2
	教学业务用房
	体育锻炼设施
	体育教学部
	闵行
	体育文化艺术中心（18号）
	体育教学部

	2
	教学业务用房
	体育锻炼设施
	体育教学部
	闵行
	大操场
	体育教学部

	2
	教学业务用房
	体育锻炼设施
	体育教学部
	闵行
	灯光球场
	体育教学部

	2
	教学业务用房
	图书情报设施
	图书馆
	临港
	图书馆（除主楼1楼、6楼，辅楼）
	图书馆

	2
	教学业务用房
	图书情报设施
	图书馆
	闵行
	图书馆（4号）
	图书馆

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	高层学生公寓33（除1楼部分）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	高层学生公寓34（除1楼部分）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	高层学生公寓35（除1楼部分）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓15号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓16号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓17号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓18号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓19号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓21号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓22号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓23号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓24号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓25号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓26号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓27号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓28号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓29号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓30号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓31号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓32号楼
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	研究生公寓
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	一号宿舍（19号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	二号宿舍（26号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	三号宿舍（21号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	四号宿舍（22号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	五号宿舍（24号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	六号宿舍（23号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	七号宿舍（25号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	八号宿舍（17号北）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	九号宿舍（20号）
	学生处

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	临港
	降压站
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	临港
	卫生所
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	临港
	第一食堂
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	临港
	第二食堂二楼、三楼
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	临港
	第三食堂
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	食堂（明德堂10号）（1-3楼）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	临港
	变电所及泵房
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	卫生所（15号）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	教师公寓（17号南区）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	7号楼北区
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	防汛防台（16号楼二楼）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	后勤仓库（14号楼部分）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	锅炉房（28号）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	浴室（12号）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	自强园花房（29号）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	新配电间（31号）
	总务部

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	资产经营公司
	闵行
	浴室（12号）1楼部分门面
	资产经营公司

	3
	生活辅助用房
	后勤保障用房
	总务部
	闵行
	后勤用房
	总务部

	3
	生活辅助用房
	监控室
	保卫处
	临港
	图书馆1楼
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	监控室
	保卫处
	闵行
	技术中心A区1楼监控室（3号1楼）
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	临港
	一号门卫
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	临港
	二号门卫
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	临港
	三号门卫
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	东门门卫室（13号）门卫
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	东门门卫室（13号）收发室
	总务部

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	东门门卫室（13号）小车司机休息室
	总务部

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	南门门卫室（33号）
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	西门门卫室（36号）
	保卫处

	3
	生活辅助用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	华宁路121号门卫室（34号）
	保卫处

	4
	其他用房
	地下停车场
	
	闵行
	技术中心地下停车场
	

	4
	其他用房
	地下停车场
	
	临港
	图书馆地下停车场
	

	4
	其他用房
	地下停车场
	
	临港
	行政楼地下停车场
	

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	临港
	第二食堂一楼
	资产经营公司

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	临港
	高层学生公寓33（1楼部分）
	资产经营公司

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	临港
	高层学生公寓34（1楼部分）
	资产经营公司

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	临港
	高层学生公寓35（1楼部分）
	资产经营公司

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	临港
	一食堂一楼楼梯下
	资产经营公司

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	闵行
	商业一条街（14号楼部分）
	资产经营公司

	4
	其他用房
	商业用房
	资产经营公司
	闵行
	商铺（16号楼一楼）
	资产经营公司

	
	
	
	
	
	
	

	注：
	1、用房定性后，各归口管理部门应着眼长远发展，充分预计本部门公共用房的未来发展情况并下达分配方案。各部门在制定使用方案时应尽量做到一步到位，减少、避免今后二次搬迁的情况出现。同时为学校未来发展预留充分发展空间。
2、用房定性后，各类用房分配需考虑相关辅助用房。各部门在统筹规划各房屋使用的时候，应充分考虑辅助用房的分配。如教学用房应考虑教师休息室的分配安排，实验实训管理中心应考虑实验员办公室的分配安排，各类用房分配应考虑后勤服务人员辅助用房分配等。
3、实际使用过程中，对于尚未通过验收的用房，不可更改办公用房建筑结构。由于建筑结构的限制，部分用房尤其是办公用房可能无法达到各部门的理想状态，因而各部门在进行办公用房分配时，尽量考虑将大房间用于多科室协同办公，避免因办公用房面积超标违反相关规定。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


   

