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光电新大楼办公用房分配和管理细则 

           

为了方便广大教师教学和科研活动，学院决定将光电新大楼的

9-11 层的大部分房源用于各类办公、会议（自管教室）和活动用房。

办公用房仅提供给教师、办公室及实验室人员办公使用，不作为其它

用途。为了提高办公室房间的利用率，本着公平公正的原则，也为学

院今后的可持续发展留下更大的空间，经讨论，特制订光电新大楼办

公用房分配和管理细则如下： 

一、分配原则 

1、公平公正，按需分配。 

2、盘活空间，提高效率。 

3、留有空间，持续发展。 

4、打通房源，鼓励流动。 

二、申请资格及优先原则 

1、实体团队（实体团队有主攻的方向、有严密的组织、有合理的

分工。有坐班制度者优先）。 

2、一般团队（非紧凑型的团队，如科研团队、教学团队、临时团



队等）。 

3、非团队的一线高级职务教师和科研人员。 

4、其他非团队的一线教师和科研人员。 

5、优先原则按上述次序，同档次情况下有突出亮点（破学院或学

校记录或产生极大影响力的）的优先，三年学院考核平均业绩点

高者优先（优先原则仅对房源位置安排顺序上有用）。 

三、分配方法 

1、学院领导、办公室坐班人员、实验室坐班人员等按学校相关

政策进行统一分配，方案报学校相关部门备案。 

2、在职的教师和科研人员按职务确定办公用房分值，中级及以

下 5，副高级 7.5，正高级 10，一个分值对应的房屋使用面积系数，

由学院测定后另行公布。 

3、各类年工作时间少于 4 个月的引进人才、外国专家等，学院

另行安排公共办公用房，但此房的办公人员必须是流动的，以保证房

子利用效率的最大化，具体由办公室统一管理。 

4、对出国或长期不在学校的人员，学院将不再分配办公用房或将

已有用房另做他用，等其回校工作需办公用房时由学院再行分配。 

5、学院将根据新大楼房间的特点，将办公用房隔成便于教师办公

的小区间和公用谈话小区域，在通风的前提下保证视线相互不干扰，

尽力满足各类人员办公的需要。 

6、对新引进的国际级和国家级重要人才（院士、长江、杰青、

创新千人等）的办公用房，根据学校相关政策，由学院根据具体情况



单独考虑，由院务会讨论通过后安排。 

7、学院将促进房源的流转，保留一定的房源，常年接受教师的

用房申请或退还（含办公用房，科研用房，各类临时用房）。 

四、分配程序 

1、各团队由负责人统一申请固定办公用房，由学院核算分值后

按面积分给团队办公用房，由团队自行安排内部分配。另外，办公用

房和科研用房申请的团队成员应尽量保持一致，便于相互打通。 

2、非团队的高级职务教师，由本人提出申请，由学院安排相应

的固定办公区间。 

3、非团队的其他教师，由本人提出申请，由学院安排相应的固定

办公区间。 

4、学院将提供一定数量的公共办公区域或位置（不固定给某教

师），供不申请固定办公用房的教师和外来协作人员等临时办公用。 

5、学院根据申请情况进行资格审查，并将办公用房按团队、正

高、副高和其他划块，对符合条件的申请需求，按优先原则由分配小

组进行初步分配或定位，并反馈给申请者。如申请者有特殊要求需提

前提出。 

6、由于房源面积的局限性，学院鼓励非团队教师以自由组团的

形式申报。如房源面积满足不了人数较少团队或个人申请的要求，学

院将采取拼房的分配方法（即某些小团队或个人被分配在一个大房间

内）。此方法也适合于科研用房的分配。 

五、奖惩措施 



1、学院将打通办公用房，科研用房和指导研究生用房，对研究生

指导教师给予额外用房分值的补贴：博导 5分，硕导 2.5 分，分值系

数同办公用房。此对应面积可用于办公用房，但更鼓励用于科研用房

面积的抵扣。 

2、根据工科学院的特点，学院鼓励非坐班的科研团队或各类一般

团队，如办公室用房利用率不高，可不参与新大楼办公用房的申请而

参与科研用房的申请，对这些团队的科研用房，学院将扣除相应的办

公和导师补贴面积后再计算科研用房的有偿使用费。 

3、学院鼓励不坐班的教师或很少来办公室上班的教师，不参与办

公室用房的申请，因为有的教师家住比较近，他们喜好在家上班或在

实验室上班，也有的教师在校内有其它地方办公，学院将此额度转入

这些教师申请的科研用房中。 

4、由于房间结构或客观因素，团队或个人的办公用房实际分配值

与理论值肯定有一定的差额，学院将按差额给予一定的补偿或扣除，

或将差额转入相应的科研用房中（多退少补）。 

5、学院将对办公用房进行跟踪，对入驻率极低的团队，可将房子

作为临时公共办公用房（入驻率或利用率不到 50%，或经常空关空位

的），也可建议退房，有效面积从下年度起转入科研用房额度。对长

期不占用办公位置的教师也将劝其转入流动办公区域使用公共办公

位置，其额度也将转入科研用房。 

6、对放弃申请固定办公用房的团队或个人，在通过资格审查的前

提下，在申请科研用房或临时用房时给予优先考虑并抵扣其办公和指



导研究生用房的面积。如不拿科研或临时用房超过一年者，学院将按

收取科研用房有偿使用费的标准按年给予经济补偿或奖励。 

六、其它 

1、学院保证有足够的公共办公位置和找学生谈话的空间，公共

的中午休息区间给这些无固定办公用房或科研用房的教师临时使用，

尤其要安排好无固定办公或科研用房的教师每周固定时间答疑和辅

导学生的固定地点（由个人提出申请，办公室统一安排）。 

2、学院将提供部分公共的会议室，实验室或谈话室用于教师临

时召开各类小型会议和召集学生用，一律通过网上申请，由办公室统

一安排和备案。 

3、学院将提供一定的房源或实验创新地方用于无固定办公和科

研用房教师所带研究生的公共临时用房，保证这些研究生在撰写论文

期间的临时用房需求。 

4、学院将尽力使得各类房源流转，除留有合理的空间供人才引

进和急用外，学院将节省出来的办公用房和研究生用房作为广大教师

临时或短期的科研用房。研究生创新中心保留，用于无固定办公和科

研用房教师本身或所带研究生开展各类创新活动的临时用房，为这些

教师开展各类临时的创新科研活动提供方便（需本人提出申请，由分

房工作小组统一安排和备案）。 

5、学院将挖掘更多的房源，尽力满足教师的科研用房需求。科研

用房除抵扣办公和研究生用房面积外将实行阶梯收费制度和科研用

房高效奖励制度，具体科研用房分配参照上理工光电 2014 年 4 号文



件和 2016 年 7 号文件精神执行。 
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附件 1： 

学院分房工作小组人员名单： 

刘伟、黄林、朱继岩、程广宇、董尹、潘笑。 

学院分房监督小组人员名单： 

陈玮、柳强、许维东、冯磊、苏湛。 

 

 

 

 

 

 



附件 2：  

光电学院办公用房申请表 

       年     月     日 

团队或个人

基本信息

（团队或个

人填写） 

团队名称或 

个人姓名 
 是否坐班  

团队人员姓名

（   人） 

 

 

 

团队职称及职

务情况汇总 

正高级

人数 
 

副高级

人数 
 

其他

人数 
 

博导  

人数 
 

硕导 

人数 
  

申请面积总数  
特殊 

要求 
 

近三年突出

亮点（团队

或个人填

写，工作小

组核实） 

 

 

 

 

 

 

近三年年人

均绩点数

（工作小组

填写） 

 

 

 

 

 

 

拟安排办公

用房情况

（工作小组

填写） 

 

 

 

 

 

 

 

本人知晓学院办公用房分配和管理细则，同意上述办公用房分配安排，保证

房源使用的高效和安全。 

 

 

             团队负责人或个人签字： 

备注 

 

 

 

 


