附件4：
信息工程学院研究生用房管理办法
为保障研究生培养工作的顺利开展，确保研究生用房的有效合理使用，提高利用率，根据学校有关规定，结合学院实际，制定本《管理办法》。

一、管理职责

（一）学院领导职责：

1、根据学院房产资源条件和研究生教学需要制定研究生用房总体分配方案，提交学院党政联席会讨论决定后组织实施；

2、负责确保房产资源有效利用，杜绝浪费现象，防止研究生用房挪作他用；

3、负责确保学校关于用房的各项规定落到实处；

4、负责根据学校规定，结合学院实际，拟订切实可行的研究生用房管理办法，提交学院党政联席会议讨论通过后组织实施。

（二）研究生教学秘书及研究生辅导员职责：

1、研究生教学秘书负责研究生用房钥匙的配置、发放和桌椅等物品的造册登记工作；

2、当导师指导研究生数量减少或因退休、调离等原因不再指导研究生时,研究生教学秘书及时收回并登记腾出的房间钥匙及桌椅等物品；
3、研究生辅导员定期组织开展研究生用房的安全卫生检查工作。
（三）学系职责：

1、根据学院的总体分配方案和用房规定，具体负责把学院用房分配方案落实到系内的每个导师和研究生；

2、结合研究生生源和导师的动态情况，根据学院房源安排，及时调整落实用房，协调解决好本系的研究生用房问题。
（四）研究生导师职责：

1、根据学院和学系的用房分配方案，导师具体负责所指导研究生的工作桌椅的安排，结合实际及时进行调整，以满足研究生培养工作的需要；

2、研究生用房实行导师负责制，导师应当在指导的研究生中指定安全卫生负责人，落实学校和学院规定的各项安全措施；

3、指导的研究生毕业时，根据学院规定，导师应及时安排毕业生办理物品移交手续；

4、指导的研究生数量减少或因退休、调离等原因不再指导研究生时，导师应当及时将腾出的房间钥匙及桌椅等物品归还管理部门，或根据安排办理相关转移手续。
二、管理流程

（一）学院办公室由研究生教学秘书负责，认真进行研究生用房及桌椅等相关物品的造册登记，按研究生实际数量做好钥匙发放工作；

（二）研究生导师根据学院商定的用房分配方案，负责根据实际指导的研究生数量，到学院办公室领取房间钥匙，办理桌椅等相关物品的登记手续；

（三）新生入学后，导师负责分发房间钥匙、桌椅等物品，要求学生进行签收，学生毕业时收回钥匙、桌椅等相关物品；

（四）由学院配置的用房内设备不得挪动、更不得擅自搬出房间使用。学生不得私配房间钥匙，不得随意调换座位。各种硬件资源如有特殊情况需要临时搬出移用的，须由导师批准；非临时移用的，由导师负责到研究生教学秘书处办理相关变更登记手续；

（五）学生离校时必须上交领用的房间钥匙、桌椅及其他物品，办理归还手续，由导师进行验收并签字；
（六）学生毕业时凭物品归还验收单，方能办理领取毕业证书和离校等手续。

三、安全卫生规定

（一）研究生用房内严禁吸烟，严禁擅自接排电线和使用其它家用电器，严禁留宿；

（二）非研究工作需要并经导师许可，学生不得将火种、易燃、易爆等危险物品带入实验用房；

（三）研究生导师应当在指导的研究生中指定并确保每个房间内有一名学生，负责所在房间的安全卫生工作，并将指定学生名单上报研究生辅导员；

（四）学生安全卫生负责人负责安排研究生用房内每天的安全卫生值班表，将值班表上报辅导员；

（五）研究生用房的安全卫生工作实行当日值班学生负责制。值班学生负责当天所有学生离开后，落实切断电源，关好窗户，锁好房门；每天打扫一次卫生；

（六）研究生用房的安全卫生工作，分别由学院和导师进行定期和不定期检查，开展评比并纳入考核，确保形成安全、卫生、文明、和谐的学习研究环境。

四、研究生用房开放时间

周日～周四：8：00～22：30；周五～周六：8：00～23：00。

五、附则

本《管理办法》自学院党政联席会讨论通过后正式试行；如与学校相关规定不符合时，按学校规定执行。院党政联席会负责解释。
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