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办公用房  使用规范
[bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884211]范围
[bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了机关事业单位办公用房使用基本要求、面积配备、安全检查、档案归集、数字化应用等方面的内容。
本文件适用于全市各级党政机关和财政全额补助的事业单位（以下简称“机关事业单位”）的办公用房使用规范。
党政机关包括党的机关、人大常委会机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，以及工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位。
[bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。

术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
基本要求
机关事业单位负责本单位占有、使用的办公用房的内部管理和日常维护维修。不应擅自改变办公用房使用功能和主体结构，不应擅自处置办公用房或安排其他单位使用。
办公用房使用遵循有效利用的原则，规范配置、合理布局，保证空间利用率。
办公用房使用实行单位总面积和个人使用面积双重控制。
行政主管部门（非办公用房主管部门）应对下属单位办公用房使用情况进行监管。
面积配置
配置要求
机关事业单位不应为工作人员超标准配备办公用房。
单位正、副职在不同单位同时任职，主要任职单位与兼职单位相距较远且经常到兼职单位工作的，经办公用房主管部门审核，可在兼职单位安排1处小于标准面积的办公用房。
办公室实际使用情况应与处（科）室牌、去向牌信息统一。人员去向牌应包含姓名、职务等信息。
服务用房宜采用多家单位共用方式使用，机要保密室除外。
使用频率低、空间利用率低的技术业务用房宜采用功能合用方式集约节约使用。
超标处理
应加强对办公用房使用动态管理，使用情况发生变化时及时检查是否超标，发现问题立即整改。
单位正、副职应选用面积适宜的办公室。若需采用隔断方式，隔断方案应经办公用房主管部门审核后实施。
一般工作人员宜采用大开间形式集中办公。若办公室使用面积超标，应采取调换或合用等方式调整，原则上不可对办公室进行隔断。
一般工作人员经调换或合用，仍剩最后一间办公室存在超标问题，且安排人数不少于2人的，经办公用房主管部门审核，可暂时保持现状。
原则上应集中预留空编人员办公室。空编3人（含）以下，已进入招考流程且6个月内可到位的，经办公用房主管部门审核，可分别预留到相应的处（科）室。预留方案应确保其他办公室不超标。
外派、长期病假等无法常规签到的工作人员，时间在6个月内的，经办公用房主管部门审核，其原办公室可保留。时间超过6个月的，应集中预留办公室。
占用腾退
工作人员调离或者退休后，应在1个月内收回其办公室。
兼职结束后，应在2个月内收回其办公室。
专班、领导小组办公室等临时机构撤销的，应在3个月内腾退办公用房。
机关事业单位机构、编制调整的，应及时报告办公用房主管部门，由办公用房主管部门重新核定其办公用房使用面积。超标的，应在6个月内将超出部分腾退移交办公用房主管部门，腾退办公用房应相对集中。
机关事业单位转为企业的，应在办理企业工商注册后6个月内腾退原有办公用房。转企单位确有困难的，经办公用房主管部门审核，可继续有偿使用。新建、购置或者租用办公用房的，应在6个月内腾退原有办公用房。
机关事业单位撤销的，应在6个月内腾退原有办公用房。
新配置办公用房的机关事业单位，应在搬入新办公用房后1个月内，将超出核定面积的原有办公用房腾退移交办公用房主管部门统一调剂使用，不得继续占用或者自行处置，不得自行安排其他单位使用。腾退办公用房应相对集中。
原则上不应将办公用房提供给公益二类事业单位使用。已经占用的，应立即腾退；确有困难的，经办公用房主管部门审核，可有偿使用。新建、购置办公用房或者租用其他房屋办公的，应在6个月内将原有办公用房腾退移交办公用房主管部门。
原则上不应将办公用房提供给生产经营类事业单位、国有企业和行业协会商会等社团组织使用。
安全检查
按照谁使用、谁负责的原则，机关事业单位对本单位占有、使用的办公用房安全管理负责。
宜组建内部专班或委托物业管理公司进行办公用房日常安全管理。
不应破坏原消防设施、占用消防通道。
每季度应至少组织一次安全自查，并加强台风、汛期等恶劣天气前后的安全检查。主要检查房屋结构、设施设备、用水、用电、消防安全等情况。发现安全问题应采取措施立即整改。
应加强办公用房结构安全管理，重点关注包括但不限于以下几种情况：
对结构安全存疑 ； 
竣工验收合格之日起，超过50年（含50年） ；
超出加固设计使用年限 ；
未经审批擅自加层的建筑 ；
无竣工验收合格资料的建筑（含建设年代无从考证的老旧房） ；
结构整体倾斜、承重结构存在明显开裂（不包括粉刷龟裂）。
发现结构安全问题，应委托专业机构进行安全鉴定。
档案归集
应当加强办公用房档案管理，及时归集办公用房维修档案，包括维修原因、施工合同、验收结果等资料。
新建办公用房应及时归集审批、建设等资料，并移交产权单位。
数字化应用
应使用办公用房数字化管理平台辅助日常管理，加强办公用房使用情况自查及对下属单位的监管。
应实时更新办公用房使用情况，根据数字化管理平台要求格式进行房间、人员等信息录入及维护，每月25日前在平台进行更新确认。
应在安全检查后整理相关情况，填报《办公用房安全检查表》（参考附录A），利用数字化管理平台进行信息报送。
应将办公用房档案数据上传至办公用房数字化管理平台。
对公用房数字化管理平台出现的预警信息应在10个工作日内进行处理。
办公用房数字化管理平台使用应指定专人负责。
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（资料性）
办公用房安全检查表
	单位名称
	
	主管部门
	

	单位地址
	
	安全责任人
	

	房屋结构安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
	

	设施设备安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
	

	用水安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
	

	用电安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
	

	用气安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
	

	消防安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
	

	其他安全检查情况
	
	存在问题及整改落实情况
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