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西安邮电大学文件

西邮校发〔2023〕13 号

关于印发《西安邮电大学服务保障用房、场地

管理办法（试行）》的通知

各部门、各单位：

《西安邮电大学服务保障用房、场地管理办法（试行）》经

2023 年 5 月 19 日第 4 次校长办公会审定通过，现予以印发，请

遵照执行。

西安邮电大学

2023 年 5 月 22 日
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西安邮电大学服务保障用房、场地管理办法

（试行）

第一章 总则

第一条 为进一步加强学校公用房屋管理，保证学校资

产安全完整、保值增值和充分利用，规范服务保障用房、场

地使用行为，提高学校房产资源的使用效益，根据上级和学

校有关规定，结合我校实际，制定本办法。

第二条 本办法中的服务保障用房、场地是指经学校批

准，校外单位、社会团体或个人为学校师生学习生活提供服

务所使用的校内房屋、场地。

第三条 校外单位、社会团体或个人使用学校服务保障

用房、场地资源，实行收费管理。

第二章 组织机构及其职责

第四条 成立服务保障用房、场地管理工作小组（以下

简称工作小组）。工作小组组长由校长担任，副组长由分管

资产管理工作和后勤管理工作的校领导担任。成员为国有资

产管理处、后勤服务产业集团、资产管理公司、财务处、审

计处、学工部、研工部、工会等部门的主要负责人。

工作小组下设办公室，办公室设在国有资产管理处，办

公室主任由国有资产管理处负责人兼任。后勤服务产业集

团、资产管理公司为服务保障用房、场地的管理部门。
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第五条 工作小组和成员单位职责

工作小组的主要职责为：

1.负责学校服务保障用房、场地的划分和管理工作；

2.负责对学校服务保障用房、场地的相关重大事项进行

研究；

3.负责对服务保障用房、场地的违规行为进行处理；

成员单位主要职责为：

国有资产管理处：负责服务保障用房、场地的资产管理

和使用监督。

后勤服务产业集团、资产管理公司：负责其管理的服务

保障用房、场地的招标组织、合同签订、费用收缴等日常管

理工作。

财务处：负责服务保障用房、场地使用收费的财务核算。

审计处：负责涉及服务保障用房、场地使用收费的审计

监督。

学生处、研工部：负责征集学生对服务保障用房、场地

使用、管理的意见建议。

工会：负责征集教职工对服务保障用房、场地使用、管

理的意见建议。

第三章 使用范围

第六条 现有的由后勤服务产业集团和资产管理公司
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管理的用房和场地维持不变。

第七条 严禁校内其它单位和部门将办公用房、教学用

房、科研用房和场地擅自改变用途。违者收回所涉及房屋、

场地的使用权，并对责任单位（人）进行处罚。

第八条 不得占有公用设施、封闭公用场所（如楼梯、

走廊、门厅、卫生间等）、在室外场地、屋面或楼内公共空

间修建临时建筑，用于服务保障用房、场地。擅自施工者将

责令其恢复原状，由此所发生的费用，由使用单位承担，并

对责任单位（人）进行处罚。

第四章 使用管理

第九条 服务保障用房、场地的使用须通过公开招标的

方式确定。招标活动由管理部门自行组织。建筑面积在 100

平方米及以上的服务保障用房、场地使用招标，应在学校网

站公示，邀请行业专家及校内专家组成三人以上的专家组进

行综合评审确定使用方。对于已经使用的特殊用途的房屋和

场地（如基站、取款机等），为了保证服务的连续性，可通

过市场调研、磋商谈判等形式确定收费标准。

第十条 后勤服务产业集团、资产管理公司与使用方须

在招标结束后一个月内按学校要求签订房屋、场地使用合

同，明确双方权利、义务及收费标准等事项，并按合同进行

管理。可基于本办法建立本单位服务保障用房、场地管理制

度，并按学校有关规定对房屋和场地进行管理和维护，负责
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安全、卫生防疫、消防和使用活动等方面的监管。

第十一条 后勤服务产业集团和资产管理公司负责所辖

范围内房屋、场地和人员的日常管理工作。每年应对服务保

障用房、场地进行盘点，并于当年 10 月 30 日前将占用情况

及相关合同、协议报服务保障用房、场地管理工作小组办公

室备案。

第十二条 服务保障用房、场地的资源使用费及其他相

关收费纳入学校财务预算收入管理；学校按商业用途收费标

准收取电费、水费、暖气费、垃圾费等物业管理费，由管理

部门按照合同约定上缴财务处。

第五章 监督管理

第十三条 服务保障用房、场地的资源使用费和物业管

理费须接受学校审计部门的审计监督。

第十四条 服务保障用房、场地使用单位要保证资产的

安全与完整。严禁擅自改变房屋主体结构和破坏室内外配套

设施，不准私自扩大用房面积或侵占公用面积。

第十五条 服务保障用房、场地未经工作小组允许不得

擅自更改使用用途和范围，不得从事违法违纪活动，不得对

学校声誉造成不良影响。对已完成原用途职能的空置房，须

交回服务保障用房、场地管理工作小组办公室，重新统筹规

划使用。

第十六条 工作小组根据教学科研和校园规划等工作需



— 6 —

要，有权随时收回服务保障用房、场地。

第六章 附则

第十七条 本办法自公布之日起执行。本办法由服务保

障用房、场地管理工作小组办公室（国有资产管理处）负责

解释。

抄送：档。

西安邮电大学校长办公室 2023 年 5 月 22 日印发


