新乡医学院三全学院公有房屋管理暂行规定

第一章 总则
一、为了加强学院公有房屋的科学管理，规范我院公有房屋的使用行为，优化资源配置，提高房产资源使用效益，更好地为教学、科研服务，根据国家有关规定，结合我院实际情况，制订本规定。
二、本规定所称的办公、教学用房，是指房屋产权属学校所有的公有房屋；职工住房是指学校所属国家划拨土地范围内的家属住宅、房屋产权属学校的职工住宅、青年教职工周转住房；经营性用房是指学院各校区内用于经营的公有房屋。

三、学院任何部门和个人均有维护和保护学院房屋的义务。
四、学院所有房屋由总务部统一管理。具体管理分工为： 

教学用房由教务部负责调配；

院行政办公用房、会议室由院办负责调配；
职工住房由院办负责调配；
学生公寓用房由总务部负责调配；

经营性用房由总务部负责调配；

总务部负责房屋的产权管理和统筹院内各类房屋的维修、调配与监管等。

财务部负责有关经费的管理和监督。
               第二章 房屋使用和管理

五、学院公有房屋属固定资产，产权归学院所有。分配给各部门的公有房屋，各部门只有使用权，并有权在本部门内部调剂使用。院内不同部门间调剂房屋，须经主管院领导批准，并报总务部备案。
六、各使用部门须将各教学楼、实验楼、后勤服务场所、经营出租场所、临时工暂居场所等所有房间的分配与调整方案报总务部备案。
七、学院公有教职工住宅等学校周转房实行合同制管理。收取的与住房有关各种费用，由院长办公室按政策规定核定，财务部统一收取（教职工从工资中扣除），设专户管理。
八、学院过渡房屋管理

1、学院周转房属学院固定资产，是供教职工短期居住的过渡房屋，由院长办公室按照学院教职工引进（调入）计划和现有房源状况统一分配和调整。
2、在过渡房屋执行分配过程中，申请入住人员必须和学院签订具有“申请住房，仅由个人居住，不得擅自出租或转让”等约束性条款的租住协议。
3、为有效解决过渡房屋使用过程中出现的擅自出租、私自转让、排查难度大等问题，对周转房的使用管理将采取学院主导、部门主抓、各单位配合、群众举报、联访调查、齐抓共管的协同管理机制。
九、经营性用房管理

1、经营性用房、或非经营性用房转为经营性用房的，需由使用单位向总务部提出并报院办会研究批准。
2、经营性用房由总务部统一管理，对经营性用房实行有偿使用并实施监督。
十、公有房屋登记审批程序：

1、按要求填写公有房屋使用申请登记表；

2、申请部门主要负责人签署意见；

3、申请部门主管院领导签署意见；
4、总务部审核；
4、院办公会议或院长审批。

5、审批登记表由总务部保存，并落实房屋。

第三章 责任与处罚

十一、由于使用部门撤销、合并、搬迁等原因不再使用的房屋应退交总务部，不准擅自处理。对无正当理由空闲一个月以上的房屋，总务部有权督促使用部门进行内部调剂，对无正当理由空闲三个月以上的房屋，总务部有权收回，另行分配。
十二、为确保学院各项工作的正常进行，教学、科研、实验、办公用房一律不允许外单位占用和租用。使用部门不得私自改变公用房屋使用用途，如果利用学院公有房屋进行经营性活动，须事先由使用部门提出申请，报相关职能部门审核，经学院批准后方可签约执行。
十三、严禁个人占用公房，或以各种形式公房私用或居住，一经发现，将追究部门负责人的责任，并对当事人给予经济处罚。
十四、爱护公有房屋及附属设备，是使用者应尽的义务，任何部门或个人不得私自拆除、改建公有房屋。使用部门对公有房屋进行装修，必须经总务部审核，主管院领导批准后方可进行，并留出维修、安全通道。使用部门需要对房屋进行改造、扩建、重建或拆除报废的，使用部门须事先提出书面申请，经总务部审核，学院批准，报上级规划部门及土地管理部门审批后方可实施，工程完成后按规定进行验收建帐或调整固定资产帐目。
十五、对违反本规定的部门及个人，学院及公有房屋管理部门视情节有权按下列条款处罚责任者：

1、未经批准擅自占用公有房屋的，责令限期搬出，强行收回房屋，并不再予以解决用房。

2、擅自改变公有房屋使用用途，用作经营性活动的，学院将收回房屋，并根据从事经营活动时间收取房屋租用费（每平方米每月收费50元）。

3、擅自拆改、装修、滥建的部门，除限期整改恢复原状外，视情节予以相应的处罚。

4、对因各种原因不能保证经常性检查和维护室内各种设施的，学院有权对该房屋予以收回。长期不使用的，因水、电、暖故障而未能及时发现处理，给学院和个人造成损害的，使用者应赔偿造成的一切损失。

5、公用房屋内严禁存放易燃、易爆、易挥发的有毒、有腐蚀性的各类危险品，如违章存放而影响正常工作且限期未改者，将强行收回房屋。已造成损害结果的，除对直接责任人行政处分和赔偿损失外，还要追究其刑（民）事责任。
第四章 附则

    十六、本管理规定自下发之日起施行。
十七、本规定总务部负责解释。

附件：1、三全学院公有房屋申请表
      2、三全学院公有房屋使用登记表
附表1：

	申请单位
	
	申请人
	
	时间
	

	申请原因
	

	申请部门负责人意见
	

	申请部门主管院领导意见
	       

	总务部审核
	

	院办会或院长审批
	


三全学院公有房屋申请表

附表2：

三全学院公有房屋使用登记表

填表单位：                                                    日期：

	序号
	房间名称
	类型
	所在区域(楼层)
	负责人
	备注

	
	
	
	
	    
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	     
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


填写说明：1、类型指：办公室、教室、实验室、值班室、仓库等；

          2、所在区域为：综合楼、正学楼、文学楼、学生公寓、餐厅、浴池等。
