

广东海洋大学房屋及构筑物管理办法
（试行）
第一章 总 则
第一条 为加强和规范学校房屋及构筑物固定资产（以下简称房产）管理，合理配置和有效使用房产，保障和促进学校各项事业健康发展，根据财政部《事业单位国有资产管理暂行办法》（财政部令第100 号）、《关于广东省深化高等教育领域简政放权放管结合优化服务改革的实施意见》   （粤教人〔2017〕5号）、《广东海洋大学国有资产管理办法》（校资产〔2014〕1号）及《 党政机关办公用房建设标准》，结合学校实际，制定本办法。
第二条 本办法所指房屋是指产权属学校的既有房屋及其附属配套建筑；本办法所指构筑物是指由学校投资或筹资建造的并在学校使用土地范围内的既有构筑物。
第三条 学校房产包括以下范围：
（一）房屋泛指混合物、砖木结构、砖石结构、木结构、钢筋混凝土结构、框架结构、钢结构的房屋。
（二）构筑物泛指：
1．土木工程（体育场、游泳场、广场、道路、桥梁、涵洞、蓄水池、水塔、水井、围墙、亭、廊、阁、塔、独立的烟窗、独立的防空隐蔽室、护坡及挡土墙、独立大门及户外大型牌匾）。
2．电力线路、通讯线缆、建筑与建筑群综合布线系统。
3．管路（通水管道及沟渠、煤气管道、天然气管道、暖气管道、专用气体管道、弱电管道管沟）。
4.附着在建筑物的实验设施及安全设施。
第四条 学校房产管理实行实物管理与价值管理相结合的原则。
第五条 学校房产管理的内容包括：配置管理、使用管理、报增管理、报废拆除管理等。
第六条 学校房产实行“统一领导，分级授权，分类管理，责任到人”的管理体制。学校授权资产与实验室管理处对全校房产实施统一管理。
资产与实验室管理处根据房产的性质及部门职责可授权后勤集团、资产经营公司等部门对公共房产使用实施归口管理；
资产与实验室管理处配置至各二级单位的房产，使用部门(单位)负责人对本部门(单位)管理或使用的学校房产的安全性、完整性和使用有效性负责。
第二章 管理机构及职责
第七条 学校校长会办公会是学校房产管理的决策机构，代表学校对房产管理的重大事项进行决策。其主要职责是：
（一）贯彻执行国家及上级主管部门房产监督管理的法律、法规和有关文件，负责审定学校房产监督和管理的规章制度，并对执行情况进行监督；
（二）负责审定学校房产配置方案，建立健全学校房产共享共用机制；
（三）研究学校房产管理的重大事项；
（四）负责对学校各房产管理部门的工作进行监督和考核。
第八条 资产与实验室管理处是学校房产管理的责任部门，其主要职责是：
（一）贯彻执行国家有关房产管理的法律、法规和制度，制定学校房产管理办法及相关规章制度并组织实施；
（二）负责对全校房产的产权实施统筹宏观管理，对学校房产管理的有关规章制度的执行情况进行检查和监督；
（三）负责拟定学校房产的配置方案，调剂闲置房产,推动房产的优化配置；
（四）负责组织学校房产报废拆除的报批报备手续； 
（五）负责组织学校房产信息、数据的统计，编制房产统计报表；
(六)组织实施全校清产核资工作；
（七） 执行学校房产管理的其他工作。
第九条  学校各房产使用(归口管理)单位为学校房产的具体使用管理部门，对本部门的房产履行以下职责：
（一）执行学校房产管理的各项规章制度，并根据部门工作职责制定本部门房产管理的相应实施细则； 
（二）负责本单位房产的日常清理清查，对本单位房产的账、卡、物进行管理；及时向资产与实验室管理处办理资产变动情况；
（三）负责本部门管理的房产的合理配置，提高房产的使用效益；
（四）保证本单位房产及其附属设施的安全、完整和整洁；定期检查发现的隐患，及时向相应管理部门反映并协助治理；
（五）负责本部门管理的房产的登记、日常信息统计报告、房产清查及日常监督检查工作；向学校资产与实验室管理处报送本单位房产的统计报表；
（六）学校规定的其他房产管理工作。
第十条 以下部门分别按其职责分工对学校房产实施归口管理：	Comment by 张界新: 分工职责是否合适？
（一）后勤基建处负责学校新建房产的报建报批、报增报账以及落实报废房屋及建筑物的拆除清理工作；负责建筑物围护结构（指外墙、屋顶、护栏、台阶）的维护和检查；审核房改房电梯加装方案；负责公共区域的维修建筑物安全应；负责广场、道路、桥梁、涵洞、围墙、亭、廊、阁、塔、独立的烟窗、、护坡、独立大门、户外大型牌匾的管理
（二）后勤集团负责引进人才周转房(公寓)的分配、教职工周转房、公共课室的管理及行政办公楼宇公共区域的管理。
（三）学校办公室负责行政楼会议场馆的管理。其他区域的会议室由使用部门管理并纳入会议场所的共享体系。
（四）学生工作部（处）负责学生活动中心的管理；团委负责学生社团用房的管理。
（五）体育学院负责体育场馆、游泳场等体育场地及设施的管理。
（六）后勤集团负责后勤用房以及校区广场、道路、蓄水池、水塔围墙等土木工程、电力线路以及相关管道等室外构筑物的管理。
（七）资产经营有限公司负责服务或保障房产的管理。
（八）国际教育学院负责留学生宿舍的管理。
（九）信息中心负责电话线缆、建筑与建筑群综合布线系统（弱电线缆、交接间、设备间、工作区等）以及弱电管道管沟的管理。
（十）保卫处负责消防构筑物的管理。
第三章 配置管理
第十一条 房产的配置原则：
（一）定额配置。普通办公用房，按照上级有关规定统一定额配置，保密等特殊办公用房单独申请。
（二）资源共享。机关部门能够共用的接待室、会议室、活动室等房屋资源，学校统一设置，统一调度使用，达到资源共享。
（三）相对集中。通过调整配置，使各部门、单位办公区域相对集中，以利于提高办公效率。
第十二条 机关、教辅等行政用房，严格按照规定的“面积标准”配置（见附件）；对没有规定配置标准的，学校根据实际情况，从严控制，合理配置。
教学科研单位实行“分类管理、定额核算、动态调整、超用付费”的原则，落实用房置制。
[bookmark: _Hlk17038910]校园服务性房产实行“归口管理、授权经营、保障服务”的原则，落实有偿使用。
第十三条 所有工作人员，按照其主要工作职能只能配置一处办公用房。
未到退休年龄，但已经离职或不担任实职的处级干部，腾退原办公用房，根据工作需要，统一按标准安排用房；转入技术岗位的，按专业技术职务配置用房。
第十四条 对于超标准配置或闲置时间超过6个月的不用的房产，使用部门应及时移交，由资产与实验室管理处组织相关单位进行校内调剂处理。
第四章 使用管理
第十五条 学校房产的使用首先保证学校教学、科研等各项事业发展的需要。各使用单位不得利用学校非经营服务性房产出租、出借或转作与本部门业务无关的用途。
第十六条 学校实施房产使用管理责任人制度。各房产使用单位的行政负责人为本单位房产使用管理的责任人；各使用部门(单位)还必须指派专职或兼职人员负责本单位房产账、卡、物的日常管理工作，落实房产管理的责任，并将责任层层分解到具体的部门、负责人和经办人。
第十七条 各房产使用(归口管理)部门要落实房产登记、使用、变更、调整等管理制度，对房产使用情况定期清理，避免闲置浪费。
第十八条  资产经营公司和后勤集团利用学校批准的房产经营服务或出租、出借，应当符合国家有关法律法规的规定和学校服务保障功能的需要，加强可行性论证、明确定价机制、完善租赁合同，做好风险控制和跟踪管理。同时应按规定履行审批、变更手续。
第五章 报增管理和报废拆除管理
第十九条 凡自建、新购、调拨、接受捐赠、置换或其他等方式取得的产权属学校的房产，或单项工程结算价≥5 万元的已有房屋及构筑物的大型维修改造工程（满足免报条件的除外），均须履行报增手续（凭工程结算单）。
第二十条 新建或大型维修改造的房产在办理报增手续时，其价值按工程决算价登记；若有可单独计价的设备（如空调、电梯、门禁、热水器等），须剥离，设备需在设备管理部门报增仪器设备固定资产，剩余价值报增房产。
第二十一条 房屋及构筑物维修改造工程决算价≥5 万元，但满足下列情况之一的，可免申请办报增：
1. 未增加房屋建筑面积和使用面积的；
2. 仅恢复原房屋及构筑物使用功能的； 
3. 房屋及构筑物改造费用较少，低于原值20%的；
4. 校内临时建筑。
第二十二条 学校房产报废拆除指经鉴定无法修复或修复成本过大以及建设规划需要报废拆除房产的行为（列入政府文物建筑及历史建筑保护范围的房产按国家和地方有关规定执行）。
凡需报废拆除的房产，须办理拆除报废手续，由房产各使用单位对拟报废拆除的房产提出申请，在校内进行逐级审批，并由学校向上级主管部门报批报备后方可执行（详见附件）。未经学校批准，任何单位或个人不得擅自拆除、改建、加建。
第六章 责任追究
第二十三条 校房产是学校完成教学科研工作、促进各项事业发展的重要物质保障。各房产归口管理部门、房产使用单位及其工作人员，负有管好用好房产的责任和义务，应依法维护学校房产的安全完整，并努力提高其使用效益。
第二十四条 房产归口管理部门在房产管理工作中，有下列行为之一的，学校有权责令其改正，并追究其主管领导和直接责任人员的责任：
（一）未按规定履行其职责，放松对房产的管理和监督，造成房产使用不当或损坏而不反映、不提出建议、不采取相应管理措施、造成严重后果的；
（二）故意不办理资产报增或未按规定办理报增手续的；
（三）不按规定程序与权限，擅自办理房产处置和使用事项的；
（四）对管理范围内闲置时间超过一年、超标准配置的房产，不按规定进行调节的。
（五）未按规定缴纳房产收益的。
第二十五条 房产使用单位，有下列行为之一的，管理部门有权责令其改正，并按管理权限，建议学校按违反财经法规处罚办法的有关规定，追究其主管领导和直接责任人的责任：
（一）未按其职责要求，疏于对房产具体管理或管理不善，造成房产损坏的；
（二）不进行或不如实填报房产报表、隐瞒真实情况的；
（三）未按规定程序报批，擅自拆除或改建房产的；
（四）弄虚作假，以各种名目侵占房产和利用职权谋取私利的；
（五）未按规定程序报批，擅自将学校房产用于经营或改变用途的；
第二十六条 学校房产管理部门和使用单位由于个人疏忽或过错造成学校房产损失的，有关责任人必须予以赔偿；情节严重，学校除责成责任人予以赔偿外，还要追究其单位主管领导的责任；对造成重大损失而触犯法律的，学校将移交司法机关处理。
第七章 附 则
第二十七条 本办法由资产与实验室管理处负责解释。
第二十八条 本办法自 2019 年1？ 月？日起施行，本办法未尽事项，按照国家房产管理有关规定执行。



[bookmark: _GoBack]附：  工作人员办公室面积标准

	适用对象
	使用面积（平方米/人）

	省级副职
	42 

	正厅（局）级
	30 

	副厅（局）级
	24 

	正处级
	18 

	副处级
	12 

	处级以下
	9 


注：1、表中列示对象的使用面积不应超过表内值的规定；
2、表中使用面积18平方米及以上是按设置单间考虑。
