学校房产管理制度

    一、房产产权管理

    房产产权包括房屋的所有权、使用权，总务处房产管理人员要主动按要求进行登记，确认产权，领取房屋所有权证和土地使用证，取得法律保护。

    二、房产档案管理
    房产档案管理包括建设过程形成材料、房产产权材料和房屋及附属设备技术资料。

    1、房产产权档案 

（1）房产地地理位置

（2）平面图

（3）登记表

（4）房屋所有权证

（5）土地使用证

    2、房屋及附属设备技术档案

（1）立项报告及批复

（2）环评报告

（3）建设项目可行性报告

（4）建设用地规划许可证

（5）规划定点图

（6）建设项目计划任务书

（7）总体规划设计

（8）勘测资料

（9）上级有关批复

（10）招投标文件

（11）协议或合同

（12）施工图

（13）使用说明书

（14）出厂合格证

（15）房屋改造记录及图纸

（16）大修记录

    3、房产档案由总务处收集、整理，按学校档案室要求统一编码装订。由学校档案室统一管理。

    三、公用房的分配及使用
    1、教学楼的教室、阅览室、图书资料室、实训用房一律由教务处和总务处提出分配意见上报校长室批准，日常管理由使用部门负责。 

    2、各部门办公用房，由学校办公室和总务处提出分配意见，报校长室批准。

    3、学生宿舍分配由学生处和总务处提出分配意见报校长室批准，学生宿舍日常管理由学生处负责，维修由总务处协助学生处办理。 

    4、所有的用房由所用部门负责管理，使用部门要爱护公共房屋。

    四、房屋维修管理
    1、总务处负责校内生产用房、教学用房及设施的维修保养工作。

    2、根据学校下达的全年维修费用，有限制地控制经费开支。明确维修范围，有计划有步骤进行维修，方便群众，解决职工实际困难。

    3、新建宿舍楼房及设备，从交工之日起，两年内不予修理，此期间因工程质量所引起的一切问题由施工部门负责。

    4、房屋维修，一般按原设计要求修缮，住房不得擅自更改、增加维修项目，否则不予维修。

    5、宿舍调整时，转住户的房屋及设施的维修项目，由房产管理人员出示通知，方可安排维修，对大型修理项目如墙面粉刷、做地坪等一律不予安排。

    6、职工宿舍的生活设施，属自然损坏的由总务处安排修理，人为损坏的按原价收款，交款后方可修理。

    7、住户需维修的项目应事先到总务处登记。登记时应该正确填写所在单元、楼号、修理项目、数量及登记日期、户主姓名。依登记先后为序安排修理。

    8、住户的门窗及室内其它建筑设施，一律不准任意挪动。一经发现，视其情况给予处罚。

五、本制度解释权归徐州经贸高等职业学校。自颁布之日起执行。
