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上海理工大学环境与建筑学院文件

上理环建 [2022] 05 号

上海理工大学环境与建筑学院办公用房管理办法（试行）

第一章 总 则

第一条 根据学院“十四五”事业发展规划，为适应学院教育事业

发展建设要求，满足学院教学科研等需要，合理配置办学资源，以提

高资源的使用效率和统一管理，现结合学院实际，制定本试行办法。

第二条 本办法所称学院办公用房，是指由学校划拨给学院用于

行政办公、教学、科研和学科建设等各类公用房。

第三条 学院各类用房的调整配置要优先满足教学、科研和学科

建设的需求，解决教学科研用房紧张的突出矛盾，改善办公条件。坚

持勤俭节约，合理使用，杜绝浪费的原则，使公共资源使用效益成为

评价学院办学效益的重要因素之一。

第二章 配置、使用与管理

第四条 为合理有效利用房屋资源，改革现行办公用房的使用，

学院按照学生人数、教工人数、教学科研体量、产出绩效及发展需求

等进行合理配置。

第五条 学院对员工办公用房（工位）按下列标准进行配置：

（一）正教授每人 1间；副教授 2人 1间；讲师（博士后）3人

1间。（每间房面积约 20 m2）

（二）辅导员、实验员、行政人员统一安排办公场所，集中办公。

（三）教工在办理离职、退休手续前，须向所在部门交还其所使

用的办公用房。因人才培养、科研后续工作需要，与学校
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签订返聘协议的教工，学院可安排其使用办公用房，并同

学院签署使用协议，返聘期结束，须交还所使用办公用房。

（四）对于研究生导师办公用房，从办理退休手续之日起，按照

低一级别在职人员（教师系列）的使用标准配置。当最后

一名研究生毕业后（或最后招收的研究生在读满三年时、

博士生在读满 4年时）的一个月内由学院收回统筹。

（五）对于已收回办公用房的教师，信箱同时收回，收发信件地

点改为学院办公室。确有指导延期毕业研究生需要的，经

申请由学院统一安排到公共办公室办公。

第六条 学院对科研实验用房采取团队或个人申请、有偿使用的

管理办法。

（一）科研实验用房阶梯式收费标准：每人累计使用面积

1~10m2，1元/d·m2 ；11~20m2，2元/d·m2 ；21~30m2，3

元/d·m2 ；以次类推。科研实验用房使用收费标准将按照

供求情况进行浮动。

（二）可申请科研实验用房面积标准：正高为 20 m2，副高为 15

m2，中级职称为 10m2，博士后为 5 m2。每人申请科研实

验用房面积原则上不超过规定标准的 2倍，鼓励按科研团

队申请。科研实验用房面积使用标准将根据供求情况进行

动态调整。

（三）已启用的科研实验用房，正在使用者优先申请。在规定时

间内没有提出申请，可视为放弃，学院将对该房屋资源进

行统筹安排。

（四）尚未安排使用的科研实验房屋，满足下列条件之一者优先

申请使用。
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（1）正在承担省部级及以上项目（课题）者，或正在承担横向

项目（课题）20万元以上者；

（2）省部级及以上人才；

（3）科研团队；

（4）经学院论证，确实需要科研用房等其他相当情况。

（五）科研实验用房不得擅自改变其使用功能。如发现，将在学

院范围内通报并要求整改；如整改不到位，学院收回其使

用权。

（六）申请获批后，科研实验用房申请使用人为第一安全责任人。

申请使用人负责监督、遵守学校和学院的相关安全要求，

并配合接受学校和学院的安全检查、及时整改，应在学院

备案。

第七条 学院为各系统一配置研究生自修用房，采取先到先用的

方法进行管理。

第八条 学院本科教学实验室是指完成本科培养方案中纳入的本

科实验的场所；上海理工大学分析仪器测试中心环建学院分中心是指

面向全校师生开放的大型公共仪器设备实验室。本科教学实验室及校

分析仪器测试分中心由学院实验中心进行集中管理和使用。实验中心

负责本科教学实验室、校分析仪器测试分中心的安全，遵守学校和学

院实验中心的相关安全要求，配合接受学校和学院的安全检查及整改。

第九条 省部级及以上的重点实验室、工程中心等平台，由学院

统一配置相应的空间，由平台负责人负责管理使用。

第十条 各使用责任人要加强对办公用房的管理，禁止在用房内

安排人员居住。各使用者都有管理、爱护办公用房及设施的义务和责

任，办公用房责任人对本区域内负有直接的安全管理责任，必须建立
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相应的防火、防盗及各类安全监管的责任体系，并实施常态的安全检

查与整改。

第十一条未经批准，教工不得将所使用的办公用房擅自出租出借

给校内外其它单位和部门使用；不得作为资产或抵押物对外投资、抵

押或担保；不得擅自侵占办公用房产；不得以任何方式私自转让房屋

使用权。一经发现，学院收回其使用权。

第三章 附 则

第十二条 未尽事宜，由学院班子讨论后实施。本办法自发布之

日起试行，由学院负责解释。
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