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资管发〔2022〕1 号 

 

 

关于印发《山东科技大学图书信息大楼管理

暂行办法》的通知 

 

各部门、各单位： 

山东科技大学图书信息大楼管理暂行办法已经资产管理

领导小组会议讨论通过，现印发执行。 

特此通知  

 

 

                    山东科技大学资产管理领导小组 

                          2022 年 7 月 26 日 
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山东科技大学图书信息大楼管理暂行办法 

第一条 图书信息大楼是我校开展图书资料和文献信息收

藏、保存及传播的重要场所。为保障大楼正常运行和使用，

根据《山东科技大学部门单位主要职责、内设机构和人员编

制设置方案》（校党字〔2019〕87 号）和学校资产管理制度，

结合工作实际，制定本办法。 

第二条 图书信息大楼实行“统一领导、归口管理、分级

负责、责任到人”的管理体制。资产管理处作为学校公有房

产管理部门，代表学校对图书信息大楼房产进行统一管理；

党委办公室（学校办公室）、教务处、人文社科处、实验室与

设备管理处、图书馆等作为学校资产的归口管理部门，按照

职责范围分别负责管理图书信息大楼内的办公用房、教学用

房、科研用房、实验用房、公共会议用房和其他保障用房；

入驻单位对本单位占有使用的图书信息大楼房屋负有直接管

理责任，安排专人做好相关房屋管理工作。 

第三条 基建处（水电暖管理办公室）负责做好图书信息

大楼的竣工验收、物业档案移交、质保期维修、建筑结构安

全、水电空调站点（供水泵房、变电站、空调机房）运行保

障和水电消耗计量（公共区域费用由学校承担，其他房间费

用由入驻单位承担）等工作。 
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第四条 后勤管理处负责做好图书信息大楼物业管理工作，

通过招标采购方式委托物业服务公司提供专业物业管理服务，

对物业服务公司相关工作进行监管，负责做好大楼配套停车

场、周边广场的管理工作，负责做好大楼公共区域和公共设

施设备的维护修缮工作，负责做好大楼内（包含楼内各房间，

但供水泵房、变电站、空调机房除外）按设计标准配置的水

电空调设施的维护修缮工作，负责做好各入驻单位房屋改造

装修项目的监管工作。 

第五条 安全管理处负责做好图书信息大楼的安全监管工

作。 

第六条 网络安全与信息化办公室负责做好图书信息大楼

网络、通讯等设施的运行保障和监管工作。 

第七条 图书信息大楼相关管理部门和入驻单位要贯彻落

实学校有关资产管理政策，履行职能部门的监管服务职责和

资产使用单位的管理职责，制定相应管理制度，采取有效措

施确保大楼正常运行和使用，努力创建安全文明和谐的工作

和学习环境。 

第八条 图书信息大楼入驻单位和人员要严格按照学校建

设规划和使用方案使用房屋。未经批准，不得擅自出租、出

借或调换所使用的房屋，不得随意变更房屋用途，不得随意

拆分合并房间、增加固定隔断、拆除房间隔墙和固定设施。 

第九条 图书信息大楼原则上禁止入驻单位进行改造装修。
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确需进行改造装修的，改造装修方案须经资产管理处会同基

建处（水电暖管理办公室）、安全管理处、后勤管理处等相关

部门审核同意并报送物业服务公司备案后方可实施。入驻单

位不得擅自拆除、改动大楼的建筑主体、承重结构、基本设

施和外观效果，不得私拉乱接水电管线等。 

第十条 为保持图书信息大楼环境整洁典雅，禁止在公共

区域乱刻乱画和随意张贴、悬挂、摆放通知、标语、海报、

广告等，禁止在公共区域私搭乱建、存放杂物等。楼内设置

的标识标牌要符合《山东科技大学视觉形象识别系统管理办

法》（山科大综字〔2011〕15 号）的要求。 

第十一条 图书信息大楼入驻单位和人员在使用房屋期间

对大楼造成损害的，应负责恢复原状或予以赔偿；给他人合

法权益造成侵害的，应予以赔偿。 

第十二条 本规定由资产管理处负责解释，自公布之日起

施行。 

 

 

 

山东科技大学资产管理领导小组办公室  2022 年 7 月 26 日印发 


