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长江保护与绿色发展研究院
办公用房分配及管理办法

为加强和推进长江保护与绿色发展研究院（以下简称“长江院”）办公用房管理的规范化、制度化，提高办公用房的使用效率，实现资源优化和合理配置。根据国家及学校相关文件规定，结合长江院办公用房的实际情况，特制订此规定。
第一条 根据国家和学校相关文件规定，长江院办公用房将严格按照定额配置，统一管理，动态调整的原则，对各类人员的办公用房进行合理分配。
第二条 可用于长江院分配的办公用房范围包括信息馆一楼至四楼，办公用房类型分为行政办公用房、教师工作室、学习室及会议室。
第三条 办公用房的分配
1.根据国家及学校相关文件精神和规定，严格按照办公用房的分配标准，对行政人员、专业技术岗位人员的办公用房进行统一分配。
2.原则上，各研究团队在一楼分配一间办公室，2个团队负责人共享独立隔间办公室；在二楼教师工作室暂时空缺的情况下，团队负责人可申请使用，但不得存放个人物品，流动使用。
3.兼职人员不分配固定的办公室，若需要使用办公用房，需提出申请。
4.若有指导研究生工作的需要，经导师个人申请，长江院领导同意后，可为其博士生或博士后安排一楼学习室的办公位；原则上，长江院专职人员招收的研究生，可优先安排，兼职人员以长江院招收的研究生，优先安排博士研究生。
第四条 办公用房的管理
1.实行动态调整，统一管理，建立台账，由长江院办公室做好登记与管理工作。
2.长江院作为学校的二级单位对信息馆的办公用房进行分配和管理，个人不得随意调换办公室。若有其他原因需要调换的，需提出书面申请。
3.人事关系调入长江院的，包括行政人员、专业技术岗位人员等，由长江院统一分配办公室；其他兼职人员，根据需要，提出申请，并填写《长江保护与绿色发展研究院办公用房使用申请表》（见附件），经所在研究团队负责人同意，经院务行政会议讨论无异议的，对其办公用房进行安排和管理。
4.所有人员不得擅自借用、占用信息馆办公用房；不固定办公用房的人员，不得随意更换办公室门锁，不得存放个人物品。
6.办公用房的使用者都有管理、爱护办公用房及设施的义务和责任，且对办公用房负有直接的安全管理责任，应自觉树立防火、防盗及各类安全管理的责任意识，定期进行安全自查。
7.学习室及会议室的使用和管理参照《长江保护与绿色发展研究院办公楼管理规定》（河海长江院[2020]6号）执行。
第四条 附则
1.本规定中未涉及事项，参照学校有关规定执行。
2.本规定由长江保护与绿色发展研究院负责解释。
3.本规定自颁布之日起执行。
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