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办公用房  配置管理
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26648465]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334]本文件规定了机关事业单位办公用房功能分类、面积分配、面积测量、配置方式等方面内容。
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”）的办公用房配置管理。
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: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986772]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。
办公用房功能分类
机关事业单位办公用房由基本办公用房（办公室、服务用房、设备用房）、附属用房、技术业务用房组成，分类如表1所示。
办公用房功能分类
	办公用房
	包括内容

	基本办公用房
	办公室
	单位正、副职办公室和一般工作人员办公室 

	
	服务用房
	会议室、接待室、档案室、图书资料室、机关信息网络用房、机要保密室、文印室、收发室、医务室、值班室、储藏室、物业及工勤人员用房、开水间、卫生间等。 

	
	设备用房
	变配电室、水泵房、水箱间、中水处理间、锅炉房（或热力交换站）、空调机房、通信机房、电梯机房、建筑智能化系统设备用房等。 

	附属用房
	食堂（包括餐厅、厨房）、停车库（汽车库，自行车库，电动车、摩托车库）、警卫用房、人防设施等。 

	技术业务用房
	审批服务窗口、实验室、办案用房等。



面积分配
基本办公用房
办公室
办公室使用面积按照市级机关、县级机关、乡级机关三种类别分类，各类别工作人员的办公室使用面积不应超过表2规定的要求。
各级工作人员办公室使用面积
	类别
	单位级别
	职务分类
	使用面积
平方米/人

	市级机关
	——
	市级正职
	42

	
	
	市级副职
	30

	
	正县级单位
	正职
	24

	
	
	副职
	18

	
	
	一般工作人员
	9

	
	副县级单位
	正职
	18

	
	
	副职
	18

	
	
	一般工作人员
	9

	
	正科级单位
	正职
	18

	
	
	副职
	12

	
	
	一般工作人员
	9

	县级机关
	——
	县级正职
	30

	
	
	县级副职
	24

	
	正科级单位
	正职
	18

	
	
	副职
	12

	
	
	一般工作人员
	9

	
	副科级单位
	正职
	12

	
	
	副职
	9

	
	
	一般工作人员
	9

	乡级机关
	——
	正职
	24

	
	
	副职
	18

	
	
	一般工作人员
	9

	使用面积的数值为上限。



使用面积应按编制定员核定，挂职、借调、聘用等人员不应核定。在编人员总数超过编制定员的，超编人员面积可按表2执行。
使用面积不与职级挂钩，应按实际职务核定。只有职级但无职务的，使用面积应按该职级之前的最近职务核定。
中层干部兼任党组（党委）成员的，应按一般工作人员职务核定使用面积。
人民团体机构中的秘书长，应按一般工作人员职务核定使用面积。
单位正、副职办公室可在规定使用面积范围内配备休息室。
市级机关市级正职、县级机关县级正职（仅限党委、政府）办公室，可在规定使用面积范围内配备不超过6平方米的卫生间。其他人员不应在办公室内配备卫生间，现使用办公室内已有卫生间的，卫生间应计入办公室使用面积。
个人专用的独立休息室、会客室、会议室等房间，应计入其办公室使用面积。
专班、领导小组办公室等临时机构的办公室，宜合用主要负责部门原有办公用房，采用大开间形式进行集中办公。
服务用房
服务用房使用面积应按编制定员核定，人均使用面积不应超过表3规定的要求。

服务用房编制定员人均使用面积
	类别
	使用面积
平方米/人
	使用面积取值说明

	市级机关
	6～8
	200人及以下取8，400人及以上取6，大于200人小于400人取值用公式(1000-x)/100计算确定，x为编制定员。

	县级机关
	6～8
	100人及以下取8，200人及以上取6, 大于100人小于200人取值用公式(500-x)/50计算确定，x为编制定员。

	乡级机关
	
	



在服务用房中有办公人员的，经办公用房主管部门审核同意，应计入服务用房使用面积，不计入办公室使用面积。
专班、领导小组办公室等临时机构的服务用房宜合用主要负责部门或其他单位服务用房。
设备用房
新配置的办公用房，设备用房使用面积应按以编制定员核定的办公室和服务用房使用面积之和的9 %核定。
既有存量设备用房超出核定面积的，可继续按现状使用。
附属用房
食堂总建筑面积按编制定员核定，编制定员100人及以下的，建筑面积不应超过3.7 平方米/人；超过100人的，超出部分建筑面积不应超过2.6 平方米/人。既有存量用房超出核定面积的，可继续按现状使用。
停车库中，汽车库设200个及以下车位，建筑面积不应超过40 平方米/辆，超出200个车位的，超出部分不应超过38 平方米/辆，可设置新能源汽车充电桩；自行车库建筑面积不应超过1.8 平方米/辆；电动车、摩托车库建筑面积不应超过2.5 平方米/辆。
警卫用房宜按警卫编制定员及武警营房建筑面积标准计算，建筑面积不应超过25 平方米/人。
人防设施应按国家人防部门规定的设防范围和标准计列建筑面积，宜本着平战结合、充分利用的原则，在平时兼作地下车库、物品仓库等使用。
技术业务用房
以市级（市委、市政府）及以上有关部门的要求为设立前提条件，具体结合现有办公用房面积实际，集约节约使用。
面积测量
宜使用激光测距仪进行测量。
测量内墙间距离，不应从地脚线处测量。
同一办公用房面积宜测量两次取平均值，前后两次测量取不同点位。
测量结果记录取值精确到0.1 平方米。
应扣除立柱占地面积。
室内有飘窗的，依据原始建筑结构，从飘窗一侧的内墙起测。
有靠墙的固定柜子的，从柜子内板起测。
有阳台的，封闭式阳台面积应全部计入办公室使用面积，未封闭式阳台应按一半面积计入办公室使用面积。
配置方式
调剂
申请条件
符合下列条件之一的，可申请调剂办公用房：
因机构增设、职能调整等确需配置办公用房的；
按照党政机关办公用房建设标准，或者根据工作需要，现有办公用房面积不达标准的；
办公用房存在安全隐患的；
现有办公用房因办公环境、资产类型等原因不适宜再作为办公使用的。
申请材料
办公用房调剂宜以函的形式申请，内容应包括现有办公用房情况、编制定员、申请理由、申请调剂办公用房的类型及面积等。申请技术业务用房时，应提供相应面积需求证明文件。
审核批复
办公用房主管部门根据办公用房存量、单位用房需求等情况，提出调剂意见，给出书面结果。
租用
申请条件
机关事业单位无法调剂或者置换解决办公用房的，可自行租用或统一租用。
租用模式
自行租用
机关事业单位结合自身需求提出申请，经办公用房主管部门核准审批后，自行与租赁方签订租赁合同，并报办公用房主管部门备案。
统一租用
办公用房规模相对较小的机关事业单位，可由办公用房主管部门统筹总体需求统一租用，由办公用房主管部门与租赁方签订租赁合同，统一支付租赁费用，再行分配。物业费、水电费等由各机关事业单位支付。
申请材料
办公用房租用宜以函的形式申请，内容应包括现有办公用房情况、编制定员、申请理由、申请租用办公用房的类型及面积等。申请租用技术业务用房时，应提供相应面积需求证明文件。
审核批复
办公用房主管部门根据办公用房存量、单位用房需求等情况，提出租用意见，给出书面结果。
到期续租  
租赁合同到期需要续租的，需要提前3个月向办公用房主管部门提出续租要求，重新进行报批手续。
置换
[bookmark: _GoBack]置换旧房由办公用房主管部门会同发展改革、财政部门报同级政府审批,具体审批程序另行制定。置换新房的，参照建设程序进行。
建设
无法调剂、租用、置换办公用房，或者涉及国家秘密、国家安全等特殊情况的，可采取建设方式解决。
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