外语系公共用房管理办法（试行）
第一章总则

    第一条 为加强外语系公共用房管理工作，推进外语系公共用房管理规范化、制度化，充分提高房屋资源使用效益，实现资源优化配置，营造良好的工作环境，根据《西北农林科技大学公用房屋核算与使用管理办法（暂行）》（校国资发〔2019〕91号）文件精神，结合我系实际情况，特制定本办法。

    第二条系公用房指学校额定给外语系的房屋及附属建筑物，包括教学用房（大学英语网络机房、英语专业语音机房、同声传译训练室）、办公用房（行政办公用房、教师办公用房、办公辅助用房、师生活动用房）、科研用房等。

   第三条 外语系公用房实行统一管理、按需配置、合理使用、分类管理。

第二章管理机构
    第四条 外语系党政联席会决定系内各类公用房总量的调配原则，审批公用房配置方案，监督本办法的实施情况。

    第五条 分管国资系领导按照外语系发展规划代表系合理配置办公用房，报党政联席会审定，并对公用房使用进行监督和综合管理。

    第六条 外语系国资员具体负责公用房的安全、维护管理，每年对公用房进行盘点，并将盘点情况上报主管领导，做好公用房的使用管理。

第三章公用房配置与核算

    第七条 外语系公用房的配置服从外语系发展规划的总体要求，按照“按需分配、定额使用”原则进行配置。根据事业的发展状况，对系内公用房实行动态管理。

    第八条 公用房的配置优先保证教学实验用房和教师办公用房，任何教研室、中心、办公室（以下简称使用单位）和个人不得随意调整、占用公用房。

    第九条 外语系根据发展规划和各使用单位的性质、功能、发展需要按照《西北农林科技大学公用房屋核算细则（试行）》进行配置，确定各使用单位公用房配置地点和面积。

    第十条 按照学校核算标准，（1）行政办公用房人均标准为：党委书记、系主任18㎡／人；党委副书记及系副主任12㎡／人；其他人员9㎡／人。（2）教师办公用房人均标准为：教授及相当职级人员18㎡／人；副教授及相当职级人员12㎡／人；其他人员9㎡／人。（3）办公辅助用房为系内设置的会议室、资料室、教学档案室、陈列室、研讨室等用房，按学院教职工岗位聘用实际总人数核算，标准为：3㎡／人，核算面积小于200㎡的以200㎡计。（4）师生活动用房根据外语系学生自然规模数量进行核算，核算标准为：0.15㎡／生，总量超过300㎡以300㎡计。
第四章公用房管理与使用

    第十一条 系办公辅助用房、师生活动用房由系统一管理，各使用单位按需办理借用手续后方可使用。

    第十二条 外语系设立专项用房，专项用房由系直接管理，并实行一事一议、使用与退出机制。

    第十三条 系发展规划预留的公用房由系统一管理，各使用单位和个人不得私自使用、占用；确需使用，需向系办提出书面申请，并由分管国资领导提出意见经党政联席会研究确定。

    第十四条 按照“谁使用，谁负责”的原则，使用单位及个人要加强公用房使用的安全管理，定期对可能存在的安全隐患进行排查，自觉维护公用房及所属办公用品等固定资产的安全。

    第十五条 各使用单位享有占有、使用所配置公用房的权利，其他人不得擅自侵占、干扰、变更。

    第十六条 各使用单位应加强系配置用房的内部使用管理，合理分配、调剂余缺。各使用单位或个人却因工作需要变更、调整办公用房时应由使用单位向系提出书面申请，由分管国资领导提交党政联席会研究确定。

第十七条 各使用单位和个人应严格按照有关规定在核定面积内合理安排使用办公用房，不得擅自改变办公用房使用功能，不得随意扩建、改变、改造、破坏房屋结构，不得损坏屋面与层间防水和水、电、暖管线及其它设备、设施。
    第十八条 配置使用的公用房，在调动、调离或退休手续办结十日内腾退，并移交系上，逾期不退者，由系上予以收回。在搬迁、调整办公用房时，应当遵循“调新交旧”原则。在搬入新调整公用房的同时，应将原公用房及时腾退，移交系上，由系上统一调剂使用。

    第十九条 各使用单位和个人对所使用的公用房负有保护其安全、完整的责任。任何部门或个人不得私自破坏公用房房屋结构及其设备设施，凡使用不当、不爱护公物或随意拆改造成的损失，应予以赔偿，并追究相关人员的责任。如需对公用房进行隔断、粉刷、吊顶等维修改造，须由使用单位向分管领导提出书面申请，由党政联席会审议后方可实施。

第五章罚则

第二十条  各使用单位和个人严禁将系内的公用房用于投资、入股、抵押或出租出借；违者，外语系将收回所涉及房屋的使用权，并对责任单位或个人进行处罚。

    第二十一条  未经批准，各使用单位和个人不得以任何方式使用系内公用房举办具有盈利性质的各类辅导班、培训班、商品推介等活动。

    第二十二条  对擅自占有公用设施、封闭公用场所（如楼梯、走廊、门厅、卫生间等）、在屋面或楼内公共空间修建临时建筑或改作他用，外语系有权责令其恢复原状，由此所发生的费用，由使用单位或个人承担。

    第二十三条  外语系有权制止个人和单位擅自对公用房进行扩建、改造、装修等行为，责令其必须按限期恢复原状，并对单位或个人进行处罚。

第六章  附则

    第二十四条  本办法中未涉事项参照国家、地方和学校的有关法规或规定执行。

    第二十五条  本办法自发布之日起施行。

第二十六条  本办法由外语系党政综合办公室负责解释。
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