

温州市地方标准《办公用房 使用规范》
（征求意见稿）编制说明

1、 项目背景
2018年《浙江省党政机关办公用房管理实施办法》（以下简称《办法》）颁布实施，明确了机关事务管理部门负责党政机关办公用房使用监管的主体职责、使用单位负责内部管理主体责任。该文件概括性规定了办公用房使用应遵循的原则，对机关事业单位在办公用房使用管理方面统一了部分要求。在实际工作中，我们发现机关事业单位在办公用房日常使用管理方面仍然存在着理解不一、执行不规范等问题，影响了办公用房使用管理成效。根据机关事务管理系统多年实践检验，结合《浙江省党政机关办公用房管理实施办法》、《浙江省办公用房管理集成应用实施方案》，进一步规范在机关事业单位的办公用房使用管理，以数字化改革提升办公用房集中统一管理效能，制定了内容较为详尽的办公用房使用规范。
2、 任务来源
2020年 10 月，由温州市机关事务管理局申请地方标准的立项，根据温州市市场监督管理局《关于下达 <机关事务 消杀要求及评价>等14项地方标准制定计划的函》(温市监函〔2020〕6 号)，批准《办公用房 使用规范》地方标准的制定。
3、 编制标准工作过程
1、成立起草组
文件通知下达后，迅速成立标准起草组，由温州市机关事务管理局负责主要起草工作，温州市标准化研究院、龙湾区机关事务管理中心、瑞安市机关事务管理中心大力协助。各参与单位和人员职责分工详见下表：
	姓名
	性别
	职务/职称
	工作单位
	任务分工

	高艳丽
	女
	房产管理处处长
	市机关事务管理局
	总负责

	陈冰慧
	女
	社会事业研究部
	市标准化研究院
	文本修订指导

	高双双
	女
	房产管理处副处长
	市机关事务管理局
	前期调研、文字起草、文字修订、标准实施

	孙传杭
	男
	非经营性国有资产管理服务中心主任
	瑞安市机关事务管理中心
	前期调研、文字起草

	高林超
	男
	房产管理科
	龙湾区机关事务管理中心
	前期调研、文字起草、文字修订、标准实施



2、形成征求意见稿
按照标准的制定计划，起草组收集办公用房使用方面存在的基本要求、面积配备、安全检查、档案归集、数字化应用等各方面问题，结合工作实际，拟定标准初稿，并多次与温州市标准化研究院就标准初稿进行深入探讨，征求省机关事务管理局意见建议，最终起草组形成了《办公用房 使用规范》征求意见稿。
4、 标准编制原则
标准以适应温州市各级党政机关和财政全额补助事业单位的办公用房实际情况为前提，按照集约、节约、安全、规范的原则进一步明确我市办公用房使用要求，化解实际工作中遇到的难点问题，使办公用房使用有章可循，监督检查有规可依。
5、 标准内容的确定
第一章是范围。明确了本标准规定的内容范围包括机关事业单位办公用房使用基本要求、面积配备、安全检查、档案归集等方面的内容。且适用范围为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。
第二章是规范性引用文件。本标准没有规范性引用文件。
第三章是术语和定义。本标准没有需要界定的术语和定义。
第四章是基本要求。起草组根据《浙江省党政机关办公用房管理实施办法》（浙委办发〔2018〕115号），归集该办法中的相关要求，结合办公用房管理经验，规定了本标准的办公用房使用基本要求。即机关事业单位对办公用房的管理职责、使用权限、使用原则、面积双重控制、行政主管部门监管职责等方面内容。其中行政主管部门监管职责制旨在解决实际办公用房管理工作中，行政主管部门的下属单位散、多、杂造成的管理难的问题。
第五章是面积配备。起草组围绕机关事业单位办公用房内部使用“怎么配与管”、“怎么改”、“怎么退”的逻辑，将“面积配备”划分为配备要求、超标整改、占用腾退等三方面内容。配备要求主要对办公用房使用过程中办公室、服务用房、技术业务用房等配备要求进行了进一步明确。同时考虑到部分办公室配备与处（科）室牌、去向牌信息不统一，造成办公用房主管部门监督效率低、群众办事寻人难的问题，故而增加了人房信息统一的要求。超标整改主要围绕单位正、副职和一般工作人员分别作了超标整改的方式区分，更具实操性。同时对空编、无法常规签到等特殊情况作了进一步明确，更具管理“温度”。占用腾退主要围绕人员变化、机构变化、非党政机关占用等需要腾退的情况作了进一步明确。
第六章是安全检查。《浙江省党政机关办公用房管理实施办法》（浙委办发〔2018〕115号）第二十三条指出“按照谁使用、谁负责的原则，使用单位负责本单位占有、使用的办公用房日常安全管理，定期对办公用房及设施设备进行检查，确保功能完整和使用安全，保证办公用房内的人身和财产安全。”起草组根据以上要求，对机关事业单位使用办公用房的安全管理原则、开展安全自查的频次、重点检查内容等方面进行了进一步明确。
第七章是档案归集。《浙江省党政机关办公用房管理实施办法》（浙委办发〔2018〕115号）第七条明确指出要建立健全党政机关办公用房档案管理制度。由于各种原因，目前存在档案管理不规范，甚至重要资料遗失的问题。本章对办公用房维修档案范围及新建办公用房的审批、建设等档案资料的归集要求进行了明确。
[bookmark: _GoBack]第八章是数字化应用。根据全省数字化改革大趋势，机关事业单位利用办公用房数字化管理平台提升办公用房内部使用和日常管理效能，实现办公用房使用数据动态更新、相关业务线上办理。本标准对机关事业单位利用办公用房数字化管理平台进行自查及对下属单位进行监管，更新数据内容、频次，安全检查与档案资料上传，预警信息处理时限等方面进行了明确。
6、 主要试验（或验证）的分析报告、相关技术和经济影响论证
无
7、 重大意见分歧的处理依据和结果
参照文件：
1、《党政机关办公用房管理办法》（中办发〔2017〕71号）
2、《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）
3、《浙江省党政机关办公用房管理办法》（浙委办发〔2018〕115号）
8、 预期的社会经济效益  
进一步规范全市机关事业单位办公用房管理，推进办公用房资源合规合理配置和节约集约使用，促进党风廉政建设和节约型机关建设。党政机关起示范引领作用，助推营造勤俭节约的良好社会风气。
9、 贯彻实施标准的要求、措施等建议
向各级机关事业单位做好《办公用房 使用规范》的宣传工作。以“两化融合”为契机，依托办公用房信息化平台，助力标准落地，确保使用管理更加规范。定期开展与纪检监察部门的联合检查，推进本标准的贯彻实施。
10、 其他应当说明的事项
无
