文学院教师工作室使用规定

为了有效利用和管理教师工作室，特制定如下规定：

一、使用原则

1、工作室是为教授、研究生导师的教学、科研提供便利而建设。

2、两人1间，教授优先。

3、使用人支付工作室产生的费用。

二、申请和退还程序

1、首先由教师自愿申请，然后采取组合＋抽签的方式进行分配。

2、为了有效利用和管理，使用工作室的教师必须缴纳1000元押金，押金在退还工作室时退还给教师，不计利息。

3、使用人要签署协议书。

4、退还工作室应提前7天告知办公室，办公室对有关设施检查后，根据具体情况退还押金。

5、教师可以长期使用工作室，但在办理调出学校或退休手续后一个月内要让出工作室。

6、学院及时向全院公布工作室空余情况，以便教师申请。
三、使用规定

1、教师工作室安装电表，按学校职能部门规定的价格收取电费，电费从劳务费中扣除，无特殊说明，由使用人平均分摊。

2、使用人可以安装空调，退还房间时空调自行解决。

3、学院为每位教师配备办公家具。配备的家具自然损坏必须向办公室汇报，人为损坏将按购买价赔偿。
4、工作室主要为教师的教学和科研服务，使用人不得转让、转租，一经发现，立即收回，并扣除全部押金。

5、不得改变房屋结构，不得改变电路。网络、电话等公共资源，使用人协商解决。

6、使用人为本室安全责任人，要注重防火防盗。
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根据双方协商，教师使用工作室，应履行以下义务：

1、同意从个人劳务费中支付电费；

2、损坏家具按价赔偿；

3、不将工作室转租、转让他人；

4、承担安全责任；

5、承担使用电器不当而引发的电路烧毁维修费用。

为保证教师有效利用，学院应履行以下义务：

1、保证电路畅通；

2、负责电灯、电扇的损坏报修；

3、负责网络的报修；

4、负责家具自然损坏的添置；

5、教师退还工作室时，根据具体情况及时退还押金。
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