
 

 

 

 

 
  

 

 

 
关于印发《湖南科技大学公共楼宇楼长制 

管理办法》的通知 
 

校属各单位： 

《湖南科技大学公共楼宇楼长制管理办法》已经 2025 年 4

月 30日学校党委会议审定通过，现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

湖南科技大学 

                             2025年 8月 2日 

 

 

 

 

湖南科技大学文件 

大 学 文 件 科大政发〔2025〕82号  
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湖南科技大学公共楼宇楼长制管理办法 
（2025年 4月 30日学校党委会议审定通过） 

 

第一条  为推进学校治理体系和治理能力现代化，提高公共

楼宇管理标准化、规范化、制度化水平，营造良好的学习、工作

和生活环境，建设和谐校园、幸福科大，结合学校实际，特制定

本办法。 

第二条  学校校属各类教学、实验及综合办公等公共楼宇均

应明确楼长。公共教学楼楼长为本科生院主要负责人，副楼长为

学工部和基建后勤处主要负责人。综合办公楼楼长由校党政办主

任担任，其他楼宇楼长由使用单位主要负责人担任。楼宇内涉及

两个及以上使用单位的，应设置副楼长，协助楼长管理楼宇。楼

长和副楼长由楼宇内使用单位协商确定，也可进行年度轮值。 

楼长和副楼长进行年度轮值时应将轮值楼长和副楼长名单

报国有资产与实验室管理处（以下简称国资处）备案。各楼宇楼

长、副楼长岗位异动时，原楼宇楼长、副楼长行政职务接任者承

担楼长、副楼长职责，学校不另下文。 

第三条  学校成立由相关职能部门、楼长代表组成的楼宇管

理工作领导小组，负责指导全校楼宇管理工作。国资处为全校楼

宇管理工作牵头单位，履行统筹与协调职能，各相关职能部门按

照《湖南科技大学国有资产管理办法》《湖南科技大学固定资产管

理办法》《湖南科技大学设备设施维护维修管理办法》中明确的资

产管理职责履行楼宇管理相关责任。 

第四条  楼长应及时了解学校教学科研、文化宣传、资产管

理、安全保卫及后勤保障等相关制度及规定，依照各项规定要求
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协助学校宣传统战部、本科生院、科研部、研究生院、学工部、

国资处、基建后勤处、保卫部等相关部门对所在楼宇及周边进行

管理协调。 

第五条  公共楼宇管理目标 

（一）强化公共资源监督管理，建设节能楼宇 

1.楼宇内公用房使用监督管理 

（1）及时了解和掌握楼栋房屋使用情况。对本楼栋会议室、

教室、办公用房、科研用房使用情况进行抽查并记录，对使用率

不高或闲置用房提出处理意见。 

（2）协调相关职能部门和使用单位及时更新、完善房产管

理系统数据信息。 

（3）建立健全常态化协调沟通机制，定期组织楼栋内使用

单位进行沟通交流，协同强化对违规占用、超标使用以及公房闲

置等问题的管理和处置。 

2.楼宇内设施设备等使用监督管理 

（1）定期对本楼栋内（含过道、门厅、厕所等公共区域）

设施设备、家具的使用情况进行监督检查。 

（2）及时对楼宇内乱摆乱放、设备家具闲置等情况进行梳

理并报告国资处、基建后勤处等职能部门，并提出处置建议。 

（3）准确掌握楼宇内房屋结构安全隐患、设施设备遗失或

损坏等情况，及时向计财处、国资处、基建后勤处、保卫部等部

门进行报备或通知其进行维修。 

3.楼宇及周边水电使用监督管理 

（1）规范楼宇内用电管理，严禁私拉乱接电线、飞线充电、

超负荷用电、使用不合格电器等违章用电行为。 
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（2）落实学校节电、节水措施，杜绝长流水、长明灯现象。

加强对教室、会议室、办公室、实验室等公共空间空调、风扇、

设备仪器的使用管理。 

（3）定期巡查，重点关注跑、冒、滴、漏情况和低效率使

用空调等浪费现象。发现水电设施故障，及时报告基建后勤处

进行维修。 

（二）优化楼宇公共环境管理，建设文明楼宇 

1.加强宣传教育工作，规范楼宇内宣传窗、文化墙、院史

馆管理，及时处置有损国家利益、扰乱社会秩序、影响学校声誉、

损害师生名誉的负面信息，为学生的成长成才创造优良环境。 

2.加强专业宣传和教育，紧紧围绕师德师风和学科建设发

展主线，采取多维度、沉浸式的策略，在走廊、大厅等公共醒目

位置设置主题展板，宣传师德师风优秀事迹，宣传前沿科研最新

成果，形成“处处可研学、时时可触达”的教育教学优良生态。 

3.倡导师生文明行为，引导师生爱护校园环境，爱校如家，

爱惜公共设施，自觉维护公共环境，不乱扔烟头、垃圾，不在公共

区域吸烟。教育师生注重仪容举止，着装端庄大方，不穿拖鞋、短

裤出入教室等公共场所，展现良好的精神风貌。提醒师生保持文明

秩序，楼内轻声交谈，避免大声喧哗；上课期间保持肃静，不影响

他人学习；不随意占座，合理使用教室、图书馆等公共资源。 

（三）细化楼宇公共安全管理，建设平安楼宇 

1.加强实验室安全教育，督促本楼栋相关单位负责人落实实

验室的安全管理，协助相关部门做好实验室安全隐患排查，教育

师生提高安全防范意识。 
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2.加强安全巡查，做好安全稳定形势研判, 注意排查、发现

治安问题、消防隐患、建筑设施隐患及其它异常情况并向归口管

理部门报告，及时做好突发事件应急处置工作。 

第六条  楼长的主要职责 

（一）规章制度建设 

根据楼宇实际情况，组建楼宇管理工作小组，制订楼宇管理

办法，明确楼宇内外及周边公共区域的文化宣传、环境卫生、车

辆停放、安全防范以及楼内公共空间使用管理等规定，并定期检

查并进行情况公示。 

（二）文化宣传教育 

协助宣传统战部、本科生院、学工部、团委等相关部门做好

党和国家时事宣传政策、文化教育建设以及思想政治教育等工作，

增强师生大局意识、主人翁意识和文明意识，引导师生爱惜公共

设施，维护环境秩序，共建和谐、文明、安全、舒适的学习工作

环境。 

（三）资产使用监督 

协助国资处做好楼宇内外及周边公共区域的公用房屋、设备

家具等公共资源使用监督，及时处置公共区域乱摆乱放、设备家

具闲置等情况。掌握公用房使用状况，协助公用房分配与调整；

协助基建后勤处、信息化办等部门对公共区域水电、网络等基础

设施的使用监督，杜绝资源浪费，发现问题及时处理或上报。 

（四）安全保卫防范 

协助国资处做好实验室危化品和特种设备的安全管理；协助

基建后勤处做好房屋使用结构安全隐患监督；协助保卫部做好消

防、交通、可疑人员等异常情况的隐患排查；协助相关职能部门
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做好疫情、传染性疾病防控以及其他突发情况的防范工作。加强

寒暑假、节假日以及维稳期等重要时期的楼宇巡查和监管。 

（五）环境卫生管理 

协助基建后勤处等部门做好公共区域的空间使用管理及环

境卫生监督。重点管控在通道堆放杂物，破坏花草植物，乱丢垃

圾、乱张贴、乱停乱放等行为，发现问题应及时反馈并监督整改

落实。 

（六）信息沟通协调 

负责协调楼宇内各单位进行楼内建设规划、问题处理、信息

互通等工作；负责对接学校相关职能部门进行信息沟通与问题处

理；执行每月不少于一次的定期巡查和登记、落实学校工作部署、

提出楼宇管理改进建议等常规工作。 

第七条  职能部门的主要职责 

学校相关职能部门按照本单位业务职能及《湖南科技大学国

有资产管理办法》履行职责。对于楼长反映的问题需及时回应、

处理，并向楼长单位反馈处理结果。建立跨部门问题的处理机制，

对涉及到需多个部门共同处理的问题，由国资处牵头，协调相关

单位共同解决。对楼长反映的重要情况或重大事项，由归口管理

部门及时向分管校领导汇报，必要时提交学校党委会议或校务会

议研究解决。 

（一）基建后勤处负责牵头组织管理全校报修维修工作，具

体负责学校公共教学楼宇、学生宿舍设施设备、中央空调、家具、

水电及建筑物的报修维修，负责课桌椅、黑板、讲台、风扇、窗

帘等低耗设备和家具、水电、建筑设施的维修，负责所有公共区

域环境卫生及开学前、期末考试周学校承担的重大考试以及特殊
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活动期间的公共教学楼宇教室卫生和公共区域环境卫生，负责其

安全防范管理、后勤保障设施管理等工作。 

（二）本科生院为学校公共教学楼宇管理的牵头管理单位，

负责教学楼宇的整体管理和监督协调。负责公共教学楼宇教室及

教师休息室设备设施（含多媒体教学设备及电脑、音响、控制台

等）的维护维修管理；负责协助公共教学楼宇内教室、实验教学

用房及教师休息室的分配调整；负责定期对公共教学楼宇文化宣

传、资产使用、安全保卫、环境卫生等工作的监督检查。 

（三）学工部负责学校公共教学楼宇教室及学生宿舍内文化

宣传和环境卫生的管理及监督。 

（四）国资处负责学校公共教学楼宇和行政办公区域内柜

式、挂式空调以及教学科研仪器设备的维修。 

第八条  学校定期进行楼宇管理总结考核，对工作业绩突出

的楼长及单位给予表扬，对管理不到位的楼长及单位进行约谈，

对于工作出现失误并造成重大损失、重大影响进行追责问责。考

核结果作为单位及个人年度考核的重要依据。 

第九条  本办法由国资处负责解释。 

第十条  本办法自发布之日起施行，原《湖南科技大学公共

楼宇楼长制管理办法（试行）》（科大政发〔2022〕84号）和《<

湖南科技大学公共楼宇楼长制管理办法（试行）>工作细则》（科

大校办发〔2023〕4号）同时废止。 

 

附件：湖南科技大学楼栋公共区域巡查记录表 
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  湖南科技大学党政办公室                   2025年 8月 2日印发 
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