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西安文理学院

关于印发《教学、科研、办公用房管理办法
（试行）》的通知
各学院、各部门：

为了规范学校教学、科研、办公用房的管理和科学配置，充分提高校内公用房的使用效益，经2017年7月6日校长办公会审议通过《西安文理学院教学、科研、办公用房管理办法（试行）》，现印发你们，请遵照执行。

附件：西安文理学院教学、科研、办公用房管理办法（试行）
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西安文理学院

2017年7月7日
西安文理学院

教学、科研、办公用房管理办法（试行）

第一章  总   则

第一条  为了加强我校教学、科研、办公用房的管理，优化资源配置，充分提高学校公用房的使用效益，适应学校教学、科研及各项事业快速发展的需要，根据《普通高等学校建筑规划面积指标》(2008标准)和《普通高等学校基本办学条件指标（试行）》（教发〔2004〕2号）等有关规定精神，结合我校实际情况，特制定本办法。

第二条  本办法所称教学、科研、办公用房，系指房屋产权归属学校，由各学院和党政、教辅、科研部门用于教学、科研和办公的各类用房。

第三条  教学、科研、办公用房实行校院两级管理体制，遵循“统筹规划、定额配置、教学优先、有偿使用、动态管理”的原则。学校统筹协调教学、科研、办公用房的配置、使用和管理，各学院、部门作为二级管理单位，具体负责本单位的公用房管理。
第四条  本办法所指的面积为房间的净使用面积，不包括门厅、走廊、楼梯、阳台、卫生间等公共使用面积。
第二章  定额配置细则

第五条  党政、教辅、科研部门办公用房定额配置（S0）

（一）正校级不超过39㎡/人，副校级不超过32㎡/人，校务委员不超过30㎡/人。

（二）正处级不超过18㎡/人，副处级不超过12㎡/人，其他人员不超过9㎡/人。

（三）个别专项用房如档案室、资料室、机房、库房等，可根据实际情况进行专项核定。

S0计算公式：

S0=18㎡/人×正处人数+12㎡/人×副处人数+9㎡/人×其他人数+个别专项用房面积。

第六条 学院公用房定额配置

学院公用房指用于教学、科研和办公的各类用房。学院公用房定额面积S的计算公式为S=S1+S2+S3+S4。

其中S1是党政办公用房定额面积；S2是教师办公用房定额面积；S3是教学科研辅助用房定额面积；S4是教学科研实验用房定额面积。

省级重点学科、省（市）级重点实验室及研究生、留学生用房由相关学院提出申请，学校研究据实核拨。

（一）学院党政办公用房定额配置（S1）

党政办公用房是指学院党政领导及其工作人员用房（院领导办公室、学生工作室、秘书办公室、实验人员办公室等）。正处级不超过18㎡/人，副处级不超过12㎡/人，其他人员不超过9㎡/人。

S1计算公式：S1=正处人数×18㎡/人+副处人数×12㎡/人+其他人数×9㎡/人

（二）教师办公用房定额配置（S2）

教师办公用房是指用于学院教师办公的辅助用房（教研室、教授工作室等）。教授不超过18㎡/人,其他教师不超过6㎡/人。

S2计算公式：S2=教授人数×18㎡/人+其他教师人数×6㎡/人

各类人员的用房面积按照就高不就低原则进行配置，不重复计算及配置。

（三）教学科研辅助用房定额面积（S3）

教学科研辅助用房是指学院用于辅助完成教学和科研任务的各类辅助用房，包括档案室、资料室、会议室、库房等用房，辅助用房根据各学院的规模，合理分配。

S3计算公式：S3=教师人数×2㎡/人

（四）教学科研实验用房定额配置(S4) 

教学科研实验用房是指教学实验用房、实习实训用房和自选科研项目及学生科技创新用房。

教学实验用房包括公共基础课、专业基础课、专业课所需的各种实验（实训）室、琴房、计算机房、语音室、专业教室及附属用房。

S4计算公式：S4=学院本科生人数×K1

	学  院
	K1值

	人文学院
	0.8

	马克思主义学院
	0.8

	外国语学院
	1

	经济管理学院
	1

	师范学院
	1.5

	信息工程学院
	1.5

	艺术学院
	3.5

	机械与材料工程学院
	4

	化学工程学院
	4

	生物与环境工程学院
	4


第七条  教室定额（J）配置标准

教室按用途分为公共教室和学院教室两类，公共教室由教务处统一管理，学院教室由各学院负责管理。

各学院教室数(J)计算公式=学院班级数×K2  

各学院的K2见下表

	学  院
	K2值

	人文学院
	0.6

	马克思主义学院
	0.6

	外国语学院
	0.5

	经济管理学院
	0.5

	艺术学院
	0.4

	师范学院
	0.3

	信息工程学院
	0.3

	机械与材料工程学院
	0.3

	化学工程学院
	0.3

	生物与环境工程学院
	0.3


第三章 教学、科研、行政办公用房的使用和管理

第八条  教学、科研、行政办公用房实行定额管理

（一）学校对各单位的公用房实行“指标管理”，即将定额面积指标统盘切块到各单位，由各单位统筹安排。

（二）各单位对定额配置的公用房拥有自主调配使用权，应结合发展需求，统筹安排各类用房指标，调整内部教学科研用房的空间布局和具体功能，通过内部资源优化配置,以提高房产资源使用效益、促进学科发展为目标，保障教学科研活动有效开展。

（三）学校对各单位的公用房实行“有偿使用管理”，即对各单位超额面积实行收取房产资源使用费。

（四）学校按定额面积给各单位划拨教学、科研、行政办公用房。超过定额的用房，原则上须交还学校，纳入储备用房管理。对于不足定额的用房，学校将逐步补足。
第九条 各学院各类用房的调整配置要优先满足教学、科研的需求，严格按定额标准配置党政办公、教师办公和教学科研辅助用房。

第十条 各单位应将所用各类房屋的具体分布、用途等相关情况如实报国有资产与实验室管理处备案；如进行内部用房调整，应及时将调整结果向国有资产与实验室管理处报备。

第十一条 各单位各类用房的装修实行严格的装修审批制度，应事先将装修方案上报基建处审批后方能实施。
第十二条 国有资产与实验室管理处负责对各学院教学科研用房使用情况进行监督管理，并对教学科研用房的使用效益进行评价。

第十三条 各楼宇中实行定额配置后剩余的公用房，一律由学校统筹调配，优先满足相关学院的学科发展需要，对高层次引进人才、重大科研项目、产教融合等用房，由相关职能部门论证配置面积，国有资产与实验室管理处提供储备房源信息，配置方案经学校研究同意后，由国有资产与实验室管理处分配。

第四章  有偿使用及收费管理

第十四条 各单位使用面积超过定额面积10%（含10%）以内的，暂不计费；使用面积超过定额面积10%以上的，暂按20元/㎡/月计费；国有资产与实验室管理处每学年定期对各单位的定额使用面积进行核算，超额面积费用报计财处从各单位指定预算项目中扣除。

第五章  附 则

第十五条 公共多媒体教室、公共计算机机房、舞蹈教室等公共教学资源和演播大厅、报告厅、公共会议室、大礼堂等公共服务类用房，暂不实行定额配置。

第十六条 各学院管理的教学科研用房可在保障完成教学科研工作任务的前提下，开展对外服务工作，服务收入参照学校产业管理的相关政策执行。

第十七条 本办法由国有资产与实验室管理处负责解释。未尽事宜由学校参照本办法研究决定。
    第十八条 本办法自印发之日起执行。原《西安文理学院教学科研办公用房及办公设备配备标准》（西文理校发〔2012〕23号）同时废除。

西安文理学院党政办公室                    2017年7月7日印发
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