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各单位： 

为加强首钢工学院房屋出租出借管理，规范出租出借行

为，根据相关法律法规及《首钢集团有限公司土地房屋管理办

法》等要求，结合学院实际情况，制定本办法。现将《首钢工学

院房屋出租出借管理办法（试行）》发给你们，请认真贯彻执行。 

 

附件 ：房屋出租出借职责与流程 
 
 
 

                       首钢工学院 

                        2020年 8 月 19 日 

 



 

第一章 总则 

第一条  为加强首钢工学院房屋出租出借管理，规范出租出

借行为，根据相关法律法规及《首钢集团有限公司土地房屋管理

办法》等要求，结合学院实际情况，制定本办法。  

第二条  本办法所称房屋出租出借，是指将学院管理的房屋

使用权在一定期限内进行出租出借，并收取租金的行为。房屋包

括办公用房、教室、公寓(含临时性用房)、实训室。 

第三条  房屋出租出借，须在不影响正常工作和治安秩序的

前提下，通过审批方可进行。 

第四条  各部门房屋出租出借的使用业态应符合国家和北

京市政府的相关规定。 

第二章 职责分工  

第五条  资产管理处是学院房屋出租出借业务的归口管理

部门，主要负责： 

（一）依据国家相关法律法规、上级部门管理规定，制定学

院房屋出租出借管理办法并组织实施、监督检查； 

（二）负责房屋出租出借的审批、执行情况的监督；  

（三）负责办公用房租赁合同的签订。 



第六条  总务部负责公寓（含临时性用房）出租出借的管理，

负责公寓（含临时性用房）租赁合同的签订，拟定公寓出租价格

标准。 

第七条  教务与招生就业处负责教室出租出借的管理，负责

教室租赁合同的签订。 

第八条  实习实训中心负责实训室出租出借的归口管理，负

责审核二级学院实训室出租出借申请、租赁合同等。 

第九条  保卫部负责出租出借项目中安保、消防等的专业管

理。负责操场出租出借的管理，负责操场租赁合同的签订。 

第十条  综合管理办公室负责租赁合同的审核。 

第十一条 计财部负责出租出借业务的核算与财务管理。 

第十二条 出租部门负责出租出借房屋的日常管理、到期清

退等具体工作。 

第三章 审批程序及管理 

第十三条 房屋出租出借业务，包括新增项目和续租项目，

均须由院长办公会审批。 

第十四条 各部门出租出借事项租期超过一个月的提出申请

（公寓出租出借由总务部提出申请、教室出租出借由教务与招生

就业处提出申请，实训室出租出借由二级学院提出申请经实习实

训中心审核后，操场出租出借由保卫部提出申请），会知资产管

理处、保卫部、计财部、综合管理办公室等部门，报主管领导同

意后，提请院长办公会审议，履行完首钢集团内部审批程序后方



可出租。 

各部门出租出借事项租期在一个月内的提出申请（公寓出租

出借由总务部提出申请、教室出租出借由教务与招生就业处提出

申请，实训室出租出借由二级学院提出申请经实习实训中心审核

后，操场出租出借由保卫部提出申请），会知资产管理处、保卫

部、计财部、综合管理办公室等部门，报院长办公会审批后方可

出租。 

第十五条 各部门对房屋出租要有风险防控意识，必须对承

租方的资质、业务范围、信誉度进行审查评估，防范出租风险。

对承租方的财务状况、经营状况和信用情况等进行充分调查，选

择资信可靠、具备履约能力的承租方。严禁将房屋出租出借给自

然人；严禁承租方擅自转租转借所租赁的房屋。 

第十六条 房屋出租出借租期管理。未经批准不得签订五年

期以上租赁协议（合同），原则上租赁协议（合同）一年一签。 

第十七条 各部门按照市场化的原则，通过公开招租、竞争

性谈判、评估等方式确定房屋出租价格。 

第十八条 租赁协议（合同）主要内容应包括： 

（一）出租出借房屋的地理位置及面积； 

（二）出租出借房屋价格标准及租金总额； 

（三）租赁的期限； 

（四）出租方和承租方双方责任和义务； 

（五）违约责任； 



（六）因不可抗力的因素致使出租房屋损毁和造成承租方损

失时，双方互不承担责任； 

（七）承租方不能利用所租房屋从事违法活动，出租的房屋

不得用于抵押和对外投资； 

（八）承租方不准擅自改变所租房屋用途、不准擅自改动房

间结构、因承租方使用不当造成房屋及其设施损毁的，由承租方

负责赔偿，并承担由此而造成的全部经济损失及相关法律责任。 

第四章 附则 

第十九条 本办法由资产管理处负责解释。 

第二十条 本办法自颁发之日起试行一年。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

首钢工学院综合管理办公室                   2020 年 8 月 19 日印发 

 



附件 

房屋出租出借职责与流程 
                                                          

            部门职责                          业务流程图 
 

 
 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

1.各部门出租出借事项提出申请。 

（公寓出租出借由总务部提出申请、教

室出租出借由教务与招生就业处提出申

请，实训室出租出借由二级学院提出申

请经实习实训中心审核后，操场出租出

借由保卫部提出申请。) 

 

资产管理处 

学院房屋出租出借业务的归口管理部

门，主要负责：（一）依据国家相关法律法规、

上级部门管理规定，制定学院房屋出租出借

管理办法并组织实施、监督检查；（二）负责

房屋出租出借的审批、执行情况的监督； 

（三）负责办公用房租赁合同的签订。 

 

总务部 

负责公寓（含临时性用房）出租出借的

管理，负责公寓（含临时性用房）租赁合同

的签订，拟定公寓出租价格标准。 

 

教务与招生就业处 

    负责教室出租出借的管理，负责教室租

赁合同的签订。 

 

实习实训中心 

负责实训室出租出借的归口管理，负责

审核二级学院实训室出租出借申请、租赁合

同等。 

 

保卫部 

负责租赁项目中有关安全消防、环保的

专业管理。负责操场出租出借的管理，负责

操场租赁合同的签订。 

 

综合管理办公室 

负责租赁合同的审核。 

 

计财部 

负责出租出借业务的核算与财务管理。 

 

出租部门 

负责出租出借房屋的日常管理、到期清

退等具体工作。 

2.会知资产管理处、保卫部、计财部、

综合管理办公室等部门。 

 

3.报主管领导同意后，提请院长办公会

审议。 

 

4.履行首钢集团内部审批程序。(租期在

一个月内的,无需履行集团内部审批程

序。) 

 

5.签订合同。 

 


