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关于印发《上海电机学院公用房管理使用
暂行办法》的通知

各部门、各二级学院（部）：
为进一步加强对学校公用房的科学管理、合理使用与有序维护，经2015年第2次校长办公会审议通过，现印发《上海电机学院公用房管理使用暂行办法》通知，请各部门遵照执行。

附件：1.上海电机学院公用房管理使用暂行办法
2.上海电机学院公用房定性方案

上海电机学院
2015年5月27日

	上海电机学院校长办公室               2015年6月4日印发



附件1：
上海电机学院公用房管理使用暂行办法

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，秘书处设在后勤基建处。不同性质公用房归口各业务部门统筹，资产财务处负责公用房资产账目管理。闵行校区管理办公室协助协调闵行校区公用房的调配、管理和维护工作。
第五条  公用房按其用途划分为办公、业务和辅助等属性。后勤基建处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，由后勤基建处根据上级有关标准和立项文件，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，并报后勤基建处备案，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：
党政机关、二级学院办公用房、会议室、档案室等办公辅助用房归口部门为校长办公室。
业务用房归口各业务部门。其中：
教学用房（包括各种普通公共教室、多媒体教室、语音室等其他专业教学教室）归口部门为教务处。
实验实训设施（包括实验实训室、实践教学设施、科研实验室等）归口部门为实验实训管理中心。
学生服务用房（包括学生公寓、学生活动、学生管理及服务用房等）归口部门为学生处。
图书情报设施（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、田径场、室外运动场及其附属设施）归口部门为体育教学部。
辅助保障服务用房归口保障服务部门使用管理。其中：
门卫室、监控室、值班室等归口保卫处。
工会俱乐部（教工活动中心）归口工会。
卫生所、车库、食堂、水电供应设施等其他后勤保障用房归口后勤基建处。
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，归口资产经营公司，由学校经营性资产管理领导小组统筹。
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  学校后勤基建处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等工作；信息化办公室统筹弱电及网络系统；实验实训中心负责设备的维护和保养；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  资产财务处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，归口部门及后勤基建处核实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，后勤基建处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，所属用房退缴由后勤基建处统筹。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。
[bookmark: _GoBack]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  本办法由后勤基建处负责解释。
第十五条  本办法自学校发布之日起实施。

附件2：
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
	办公用房
	办公用房
	校办
	临港
	行政楼
	职能部门

	1
	办公用房
	办公用房
	校办
	临港
	文理楼
	外国语学院、数理教学部、马克思主义学院

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

	1
	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
	办公用房
	办公用房
	校办
	闵行
	华宁路121号办公楼（30号）
	　

	1
	办公用房
	办公用房
	校办
	闵行
	7号楼南区
	　

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	机械学院楼（部分）
	机械学院

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	电气学院楼（部分）
	电气学院

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	电子信息学院（部分）
	电子信息学院

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	汽车学院（部分）
	汽车学院

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	商学院（部分）
	商学院

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	公共教学楼A
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	公共教学楼B
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	公共教学楼C
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	临港
	公共教学楼D
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	闵行
	一教（5号）
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	闵行
	二教（8号）
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	闵行
	三教（2号）
	教务处

	2
	教学用房
	教学用房
	教务处
	闵行
	香樟苑（6号）
	教务处

	2
	教学用房
	语音室
	教务处
	临港
	语言教学中心（部分）
	教务处

	2
	教学用房
	语音室
	教务处
	闵行
	技术中心A区（3号）（部分）
	教务处

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	机械学院楼（部分）
	机械学院

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	电气学院楼（部分）
	电气学院

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	电子信息学院（部分）
	电子信息学院

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	汽车学院（部分）
	汽车学院

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	商学院（部分）
	商学院

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	语言教学中心（部分）
	外语学院

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	物理教学中心
	数理教学部

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	工业中心A
	工业中心

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	工业中心B
	工业中心

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	临港
	工业中心C
	工业中心

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	闵行
	技术中心A区（3号）（部分）
	实验实训管理中心及各学院、中心

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	闵行
	实习中心（9号北区）
	实验实训管理中心及工业中心

	3
	实验实训设施
	实验实训设施
	实验实训管理中心
	闵行
	华宁路121号实习车间（32号）
	实验实训管理中心及工业中心

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	高层学生公寓1（除1楼部分）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	高层学生公寓2（除1楼部分）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	高层学生公寓3（除1楼部分）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓9#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓1#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓2#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓3#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓4#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓5#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓6#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓7#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	多层学生公寓8#楼
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	临港
	研究生公寓
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	一号宿舍（19号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	二号宿舍（26号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	三号宿舍（21号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	四号宿舍（22号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	五号宿舍（24号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	六号宿舍（23号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	七号宿舍（25号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	八号宿舍（17号北）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生公寓
	学生处
	闵行
	九号宿舍（20号）
	学生处

	4
	学生服务用房
	学生活动
	学生处
	临港
	学生事务中心
	学生处、团委

	4
	学生服务用房
	学生活动
	学生处
	闵行
	学生社团活动中心（11号）
	团委

	5
	体育锻炼设施
	体育锻炼设施
	体育教学中心
	临港
	体育馆
	体育中心

	5
	体育锻炼设施
	体育锻炼设施
	体育教学中心
	临港
	室外体育场
	体育中心

	5
	体育锻炼设施
	体育锻炼设施
	体育教学中心
	闵行
	体育文化艺术中心（18号）
	体育教学部

	5
	体育锻炼设施
	体育锻炼设施
	体育教学中心
	闵行
	大操场
	体育教学部

	5
	体育锻炼设施
	体育锻炼设施
	体育教学中心
	闵行
	灯光球场
	体育教学部

	6
	图书情报设施
	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

	6
	图书情报设施
	图书情报设施
	图书馆
	闵行
	图书馆（4号）
	图书馆

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	第二食堂
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	降压站
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	高层学生公寓1（1楼部分）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	高层学生公寓2（1楼部分）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	高层学生公寓3（1楼部分）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	卫生所
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	第一食堂
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	第三食堂
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	临港
	变电所及泵房
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	卫生所（15号）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	教师公寓（17号南区）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	7号楼北区
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	16号楼
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	明德堂（10号）（1-3楼）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	14号楼
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	锅炉房（28号）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	浴室（12号）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	自强园花房（29号）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	新配电间（31号）
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	商店
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	后勤用房
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	后勤保障用房
	后勤基建处
	闵行
	送水站
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	监控室
	保卫处
	临港
	图书馆1楼
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	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

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	临港
	一号门卫
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	临港
	二号门卫
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	临港
	三号门卫
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	东门门卫室（13号）门卫
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	东门门卫室（13号）收发室
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	东门门卫室（13号）小车司机休息室
	后勤基建处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	南门门卫室（33号）
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	西门门卫室（36号）
	保卫处

	7
	辅助保障服务用房
	门卫室
	保卫处
	闵行
	华宁路121号门卫室（34号）
	保卫处

	8
	校部统筹
	校部会议室
	　
	闵行、临港
	　
	　

	8
	校部统筹
	校史馆
	　
	闵行
	校史馆（9号南区）
	　

	8
	校部统筹
	综合
	　
	闵行
	明德堂4楼
	　

	8
	校部统筹
	综合
	　
	闵行
	技术中心A区（3号1楼）
	　

	8
	校部统筹
	综合
	　
	临港
	图书馆1楼、6楼和辅楼
	　

	
	
	
	
	
	
	

	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。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




   
—  —
— 6 —

— 5 —
