
 

机行政〔2023〕7 号 

 

东南大学机械工程学院公用房管理办法 

 

第一条   公用房是学校资产的重要组成部分，是学校办学和各

项工作正常运转的基本条件，学院公用房属于学校公用房范畴。为了

加强和推进学院公用房的管理和改革，优化配置和提高公用房的使用

效益，建立公用房使用的合理调节机制，促进学院事业的发展，根据

教育部、住房城乡建设部、国家发展改革委和东南大学等相关规定，

结合学院实际情况，特制定本办法。 

第二条   本办法所称公用房，是指产权归属学校的除一般居民

住宅以外的各类房屋。 

第三条   学院对公用房实行归口管理，学院党政联席会议负责

学院公用房的内部调整和日常管理。 

第四条   学院公用房分为：教学及辅助用房、行政办公用房。

教学及辅助用房包括：教学实验实习用房、专职科研办公及研究用房、

档案室、师生活动用房、会议室等。行政办公用房包括院机关行政办

公用房。 

第五条   有用房需求教职员工根据实际情况向学院办公室提交



用房申请纸质表格，表格可以在学院网站自行下载。公用房退出请到

学院办公室登记并办理相关手续，退房日期以交接完成日期为准。个

人年度用房面积计算截止时间为每年的 9 月 30 日。 

第六条   学院党政联席会议定期召开公用房调配会议，研究讨

论决定公用房的调配方案。 

第七条   严禁将使用和管理的公用房出租、出借、出资入股、

抵押。未经学院同意，不得改变公用房的用途。 

第八条   己离退休的教职工，应及时将所使用的公用房退回学

院。  

第九条   凡是调整搬迁或需收回的公用房，严禁任何单位或个

人擅自拆除其原公房内一切基础设施和材料(包括自行装修部分)。 

第十条   凡具有下列情况者，将按照《东南大学教职工处分暂

行规定（修订）》对相应责任人员进行处分，并视情节轻重依法追究

相关负责人的责任。 

1、擅自出租、出借使用和管理的公用房。 

2、公用房使用不服从学院调配。 

3、逾期拒不交房，不按时缴纳有偿使用费。 

4、抢占学院公用房。 

5、未返聘和未延聘的离退休教职工仍继续使用公用房。 

6、擅自拆除公房内的基础设施和材料(包括自行装修部分)。 

第十一条   任何单位或个人未经批准，不得对使用的公用房进

行改造和搭建。严禁占用公共通道及公共区域，否则将追究当事人有



关责任。 

第十二条   本办法由学院党政联席会议负责解释。 

第十三条   本办法自颁布之日起执行。 


