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机械院字〔2018〕16号
关于印发《机械工程学院公用房屋管理办法》（试行）的通知
各系（中心）、科室、先进制造研究院：

《机械工程学院公用房屋管理办法》（试行），业经学院党政联席会议研究，现予以公布，请结合工作实际，请认真遵照执行。

                        机械工程学院
                       2018年11月19日
机械工程学院公用房屋管理办法（试行）
第一章  总  则
第一条  为切实加强公用房屋管理，提高公用房屋的使用效益，进一步服务教学科研和人才培养工作，根据《山东理工大学教学科研单位用房管理办法》（鲁理工大政发〔2016〕131号）等文件要求，结合学院实际，特制定本办法。
第二条  本办法涉及的公用房屋，包括行政管理人员办公用房、公共用房、教学实验用房、教学科研用房、教室等。用房面积为房间的使用面积，不包括走廊、厕所、楼梯等部分的面积。
第三条  学院公用房屋实行“分类管理、定额配置、超额收费、有序流转，优先保障教学、科研用房需求”的管理原则。
第二章  分类管理与定额配置
第四条  学院用房实行分类定额管理。综合办公室负责全院公用房屋的管理，与资产管理处协调总体用房信息。
（一）行政管理人员办公用房
行政管理人员办公用房定额标准按学校管理办法执行。
（二）公共用房
公共用房包括学院会议室、党员服务中心（教工之家）、资料室（档案室）、学生组织用房、创新创业用房等。
学院行政管理人员办公用房、公共用房由综合办公室根据学院事业发展需要提出用房方案，报请党政联席会议研究后执行。
    （三）教学实验用房  
实验中心负责学院教学实验室用房管理，根据年度实验教学计划和实验课实际使用情况调整用房方案，改变使用性质的报综合办公室备案。
    （四）教学科研用房
    教学科研用房包括基本教学科研用房和超定额科研用房。教学科研用房的分配按照《机械工程学院科研用房管理实施细则》（试行）（机械院字〔2018〕13号）文件执行。
    1.教师（含科研编制人员、专职实验人员）教学科研用房定额标准：
	职称及相应级别
	定额标准（单位：平方米/人）

	院士
	50

	长江学者、千人计划、国家杰青
	40

	泰山学者
	30

	正高职称
	18

	副高职称
	12

	其他
	9

	学校引进人才
	按与学校签订的协议行


【注】每人的用房面积为办公用房、科研用房等所有以个人名义分配的面积总和。
学校引进的重点人才科研用房根据引进协议配置用房，双聘人员、外籍短期聘用人员，经学校人才办公室认定，学院党政联席会议研究后，可根据实际工作时间配置用房。
 2.研究生科研用房定额标准：
全日制研究生3平方米/人。学生工作办公室负责研究生工作室用房的管理，根据年度研究生培养规模的需求，提出用房方案，统筹、调整研究生工作室、工作台的使用和日常管理工作。
3.超定额科研用房
超定额科研用房由学院从可支配的公房（含实验室）中调剂产生，有偿使用，动态管理，具体管理办法和收费标准按照《机械工程学院科研用房管理实施细则》（试行）（机械院字〔2018〕13号）文件执行。
研究生与科研工作办公室负责学院教学科研用房的管理，根据年度科研用房需要，提出教学科研用房配置方案。学院在研究生与科研工作办公室设立超定额面积使用房屋管理账户，负责管理个人超定额使用房产资源占用费，房产资源占用费从个人列出的工资账户中扣除。
4.教室
教学工作办公室负责学院教室的管理，根据教学任务的需要与教务处协调各类教室的配置。
第五条  所有工作人员，原则上按照其主要工作职能配置一处办公用房；学科在我院的学校行政机关中的三级以上（含三级）教授确需承担学院科研实验任务的，配置相应面积的科研实验用房，退休人员在退休之日前将教学科研用房一并退还。
第六条  定额配置面积内的房屋不收取房产资源占用费，现有实际使用面积少于定额面积的，待学院有腾空房后优先安排增量补充。
第三章  房屋使用要求
第七条  已经分配使用的公房，闲置半年以上的，且无相应教学及科研安排的，学院将无条件收回。
第八条  各类用房管理科室、系（中心）、团队负责人，应按照相应的防火、防盗及各类实验室安全监管的责任体系，实施常态的安全检查和承担其房屋使用区域的安全管理责任，房屋使用者承担所用房屋的安全责任。
第九条  各系（中心）、科室、团队负责人不得擅自变更公房使用性质，不得擅自将公房出租、出借、植入商业服务网点、安排人员居住，不得擅自对公房进行改造装修。确需变更或其他需要，需按管理职责审批。
第四章  附  则
第十条  本办法由党政联席会议负责解释。
第十一条  本办法自印发之日起施行。学院其他有关公用房屋管理的相关规定与本办法不一致的，按照本办法执行。
 
 
