广东海洋大学公用房管理暂行办法 
（征求意见稿） 
第1章 总则

第1条 为了加强学校公用房的合理配置和有效管理，根据《普通高等学校建筑规划面积指标》（92指标）、国家发改委《党政机关办公用房建设标准》以及住建部《公共租赁住房管理办法》等有关文件的规定，结合我校实际情况，制定本办法。

第2条 学校公用房的管理遵循统一管理、分级负责；定额配置、超额收费；动态核算、资源共享的原则。

第3条 学校房产的配置以学校现有资源为基础，以教学和学科建设为重点，统筹考虑不同学科的协调发展，力求公平合理。

第2章 公用房的分类
第4条 学校公用房是指学校拥有所有权或使用权的各类房产及其附属配套建筑物。
第5条 学校公用房按照使用性质分为教学科研及辅助用房、行政用房、生活用房和其它用房四大类。

第6条 教学科研及辅助用房是指用于教学、实验实习、科学研究的房屋及其它辅助性房屋，包括教室、实验室和实习场所、专用科研用房、图书馆、体育馆、会堂等。

第7条 教室包括一般教室、制图教室、专业教室及教师休息室等附属用房，艺术学院的琴房、画室、形体房、排练用房等属于专业教室。
实验室和实习场所用房包括教学实验用房，如基础实验室、专业实验室、计算机室、语音室以及艺术学院的观摩、演出、陈列用房等；实习实训用房，如实习基地、工程训练中心、博物馆等；自选科研项目及学生科技创新用房；研究生学习、实验、科研补助用房。
专用科研用房是指科学研究、设计、开发使用的房屋，不同于公共教学的实验室。如国家和省（部）级重点实验室、分析测试中心、生化中心、研究所、研究中心、研究基地等实验室和研究机构用房，也包括预留科研用房和科研周转房等。

图书馆包括单独建设的图书业务用房、技术设备用房以及其内部设置的行政办公室、会议室等，不包括其它建筑中的图书室、阅览室、资料室等。
体育馆包括风雨操场、体育馆、游泳馆、健身房、各种球类用房及附属用房。

会堂指供集会或举行文化、学术会议的独立建筑，如礼堂等。
第8条 行政用房包括校行政办公用房和学院办公用房。

校行政办公用房包括校级党政办公室、会议室、校史室、档案室、文印室、广播室、接待室、网教中心、财务结算中心等。院系办公用房包括院系党政团办公室、教师办公室、教研室、学籍档案室、资料室、会议室、接待室等。

行政用房不包括图书馆内部行政用房，以及教学实验室和科研实验机构中用于办公的房屋。
第9条 生活用房包括学生公寓、教职工公用住房、招待所、学生食堂、教工食堂、医院、幼儿园、文体活动中心以及车库等后勤设施和生活福利用房等。
第10条 其它用房包括校办企业用房、用于出租的写字楼和商铺等商业用房，以及其它未列入上述范围的房屋。
第3章 管理机构与职责

第11条 学校公用房实行归口管理。资产与实验室管理处（以下简称资产处）代表学校对公用房进行登记、分类和调配，各归口单位负责所归口部门房产资源的分配使用和管理。
第12条 教学用房中的公共教室、语音室、多媒体教室及其附属配套房屋归口教务处管辖；专用科研用房归口科技处管辖；生活用房中的学生公寓、食堂、医院、幼儿园及其它后勤保障性房屋归口后勤处管辖；教学用房中的实验室和实习场所、行政办公用房、生活用房中的公用住房和其它房屋归口资产处管辖。
第13条 资产处根据学校发展规划和现有房屋的数量将公用房配置到归口单位，各归口单位应根据本单位管理的公用房总量、房屋属性和发展规划等制订相应的管理办法，以明确房屋的具体配置定额、核定办法、申请审核程序及其它日常管理措施。
第14条 各使用单位需要调整用房的，向归口部门申请办理；归口部门需要增加房屋、变更房屋使用性质的，向资产处提出申请，资产处在职权范围内进行审批，职权范围之外的申请报学校审批。
第15条 教务处制订《广东海洋大学教学用房管理办法》对归口管理的教学用房实施管理。
第16条 科技处制订《广东海洋大学科研用房管理办法》对重点实验室、研究机构和研究项目用房的配置标准、申请审批办法以及科研周转房的使用、超标用房的收费等作出详细规定。

第17条 后勤管理处制订《广东海洋大学后勤保障用房管理办法》，对归口管理的房屋进行管理。

第18条 资产处制订《广东海洋大学教学实验用房管理办法》、《广东海洋大学公用住房管理办法》和《广东海洋大学行政办公用房管理办法》等一系列管理办法，对实验用房、公用住房和行政办公用房实施管理，并对其它归口管理的房屋进行日常管理。
第4章 管理办法

第19条 学校各单位使用的公用房屋统一按室内实用面积核算，不包括阳台、卫生间等公共面积；用于全校共享的房屋不列入各单位用房的核定面积。
第20条 学校预留一定数量的房屋作为机动用房和应急保障用房，需要临时使用的，由归口部门、使用单位或个人向资产处提出申请。
第21条 对于超期、超定额使用公用房的，学校将征收一定的房产资源占用费，具体征收办法由归口部门在管理办法中确定。资产处对超期、超定额用房情况进行监督检查，必要时会同归口部门强制收回。
第22条 教职工在退休并离岗后须及时向所在单位退还其使用的科研实验用房、办公用房等所有公用房，逾期不退，学校将向其收取房产资源占用费。
第23条 为避免资源闲置造成浪费，凡是闲置半年以上的公用房，学校予以收回。
第24条 学校内无编制单位原则上不安排用房，经学校批准已经安排的或临时借用的，按照临时借用机动用房收取一定的使用费。
第25条 未经学校批准，任何单位和个人不得私自占用公用房，不得私自将公用房出借、出租或变相出租、转租。
第26条 为保证学校公用房的完好性，各单位在使用过程中应加强公用房的维护与安全管理。未经学校主管部门批准，不得擅自破墙扩建、改建原公用房，不得破坏外立面，违者将责令拆除，恢复原貌，并视情节予以处理。
第27条 学校不断改善服务条件，尽可能的保证不同功能的房屋能专房专用，以提升学校的整体形象，但在房源紧张的情况下，各专业用房中闲置的不属于业务用房的附属性房屋和不宜作为业务用房的房屋，由资产处收回管理。
第28条 学校定期对各单位公用房的使用情况进行检查，对公用房使用的不合理情况进行纠正。对于利用率较低的房屋，资产处将督促管理单位进行整改，拒不整改或无法充分利用的房屋，学校将收回其使用权。
第29条 资产经营公司代行学校经营性资产的管理职能，其使用学校的房屋由资产处统筹配置，免收租金；资产经营公司下属企业使用学校房屋的，应按照市场价全额收取租金。
第30条 学校非经营性单位利用学校房产资源开展纯经营性业务的，应按市场价格收取房屋租金；非经营性单位在自身业务之余利用学校房产等资源开展有偿服务的，适当收取房产资源占用费，具体标准由归口管理部门制订。
第31条 校办企业之外的其它独立核算单位应将所占用的定额之外的房屋纳入成本核算，按市场价格核算房屋租金。
第32条 出租商铺和写字楼属于学校非经营性资产，在保证学校教育用房的前提下，暂时闲置的房屋通过一定的程序可以临时出租。出租房屋的合同租期不宜超过1年，以保证学校需要时能及时收回。
第33条 需要将非经营性房屋转化为经营性房屋的，有关单位应向资产处提出申请，资产处根据权限批复或报学校审批。
第34条 新建经营性房屋如果涉及学校整体规划和资产的增加，建设单位应向规划、基建、资产等有关部门提出申请，报学校审批，并按资产增加程序执行。

第35条 学校临时闲置的房屋以及本办法未列出的其它房屋由资产处进行清查登记和管理，资产处结合学校的发展规划确定其使用性质，其它任何单位和个人不得私自占用。
第5章 附则
第36条 本办法自公布之日起施行，学校其它有关公用房管理文件与本办法有冲突的，以本办法为准。
第37条 各归口部门制订的公用房管理办法经学校批准后执行，与本办法具有同等效力。
第38条   本办法由资产与实验室管理处负责解释。
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