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吉首大学校长办公室

关于印发《砂子坳校区实训大楼用房分配及
搬迁工作方案》的通知

各学院、校部机关各单位：

经学校研究，现将《砂子坳校区实训大楼用房分配及搬迁工作方案》印发给你们，请遵照执行。
吉首大学校长办公室
2018年7月14日
砂子坳校区实训大楼用房分配及搬迁工作方案

砂子坳校区新建实训大楼即将交付使用，根据原基建设计规划，物理与机电工程学院和信息工程学院整体迁入。为充分发挥新建实训大楼的使用效率，实现暑假期间安全、有序地完成搬迁任务，特制定本方案。

一、用房分配原则

1、控制标准

⑴行政办公用房面积严格按照《党政机关办公用房管理办法》执行，不得超标准配备。

⑵教研室、会议室、档案室、资料室、陈列室等用房根据实际工作需要配备，不得巧立名目占用房源，浪费房源。

⑶教授博士人员科研用房根据实际需要配备，充分发挥房源的使用效率。

⑷非行政办公人员如工会负责人、关工委负责人、校友会负责人、教学指导委员会负责人、学术委员会负责人等可与教研室及其他办公用房合署办公，不单独配备办公用房。

2、合理配置

根据学院办学现状，按专业分区进行布局，合理配置办公、教学、科研、实验室用房。

3、服从大局

立足学校发展大局，服从学校统筹安排，为今后新上专业集中预留办学用房。

4、安全有序

合理安排搬迁工作，确保设备和人员安全。

二、用房安排

A区为物理与机电工程学院行政办公及物理学和材料学专业用房，B区为其他工科专业和机电工程专业用房（含办公用房），C区为信息工程学院行政办公及相关专业用房。

三、搬迁任务及时间安排

1、准备阶段：2018年7月15日—— 7月31日。

①资产管理处制定整体搬迁方案，制作房间门牌号，安排搬运队伍。 

②搬迁学院制定详细的搬迁方案，确定仪器设备拆卸、安装专业人员，完成仪器设备和办公设施的拆除准备工作；组织人员完成设备、图书、档案资料的打包装箱。

③后勤管理处、网络中心、保卫处、征地与基建办等部门安排好物业管理和其他协调人员，为学院搬迁做好准备工作。

2、搬迁阶段：2018年8月1日—— 8月31日。

①完成行政办公用房家具、设备的搬迁。

②完成仪器设备的搬迁、安装、调试工作。

③按行政办公、教学科研、实验室用房等分类搬迁。

3、完善阶段：2018年 9月1日—— 9月15日。

①各学院完成教学实验设备调试运行，完成图书和档案资料归类存放，完善使用功能。

②资产管理处、后勤管理处、网络中心、保卫处、征地与基建办等部门根据教学科研需要完善使用功能，做好保障服务工作。

四、工作职责

1、搬迁学院

①制定详细的搬迁工作方案和新楼内行政办公用房及实验室用房的布局规划；

②负责组织室内办公家具、设备、档案资料等物品的打包、装箱和迁入房间后的整理、存放等工作。

③负责组织仪器设备的拆卸、安装、调试运行工作。

④负责搬迁组织人员及搬运人员的工时统计。

⑤负责搬迁过程中的安全搬运和监管工作

2、资产管理处

①负责空调搬迁及家具、设备配置等事宜；

②负责审核行政办公及其他教学科研用房的配置；

③组织好搬运队伍，做好搬迁过程中与各部门的协调工作；

④办理新用房钥匙发放和回收原用房钥匙手续，建立实训大楼用房档案。

3、网络中心

做好校园网、监控系统的建设与开通服务工作。

4、保卫处

做好监控系统建设与安全保卫工作。

5、后勤管理处

安排好门卫和保洁人员，做好物业管理工作。

6、征地与基建办

完善房屋使用功能，做好道路建设和通水通电等服务工作。

五、工作要求

1、搬迁工作实行一把手负责制，各单位应根据工作职责制定详细的工作方案，要精心布置、统筹安排，明确责任人和联系人，动员教职工积极参与搬迁工作，做到国有资产不损坏、不流失，确保搬迁工作安全顺利完成。

2、处理好搬迁与使用、新资源与老资源的调配关系，各实验室搬迁后要确保及时投入使用，不得随意占用未经分配的用房。

3、在搬迁过程中，不要拖移重物，避免碰撞门、窗、墙角、墙面和管线，注意保持环境整洁。

4、搬迁过程中，若发现办公室地面墙面、门锁窗户、用水用电、网络联通、家具空调等存在缺陷，应及时通知施工单位及征地与基建办等相关单位及时整改到位。

5、现有家具、设备设施原则上应搬迁继续使用，因工作需要必须新添置的，应及时提出需求报告及清单，报资产管理处等相关部门按规定程序审批后购置，确保教学科研工作正常运行。
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