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办公用房  使用凭证登记管理
[bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc24884211]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219]本文件规定了机关事业单位办公用房使用凭证登记管理的基本要求、业务分类、办理流程、数字化登记等内容。
[bookmark: _Toc16496983][bookmark: _Toc16496884]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”）的办公用房使用凭证登记管理。
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: _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
机关事业单位在办公用房主管部门核定办公用房面积并调剂办公用房后签订使用协议，领取使用凭证。
机关事业单位凭办公用房使用凭证使用办公用房。
业务分类
登记
集中登记
在本标准实施之日起，已调剂完成，但未办理办公用房使用凭证的机关事业单位，由办公用房主管部门开展集中登记工作。
非集中登记
在本标准实施之日起，新调剂且尚未办理办公用房使用凭证的机关事业单位，由机关事务管理部门开展非集中登记工作。
变更
有下列情形之一的，机关事业单位应当自事实发生之日起1个月内交回原《办公用房使用凭证》和原《办公用房使用协议》，进行变更登记工作：
----机关事业单位名称变更的；
----办公用房坐落的地址变更的；
----办公用房位置或面积发生变化的；
----登记信息有误的；
----其他需要办理变更登记情形。
注销
有下列情形之一的，机关事业单位应当自事实发生之日起1个月内交回原《办公用房使用凭证》和原《办公用房使用协议》，进行注销登记工作：
---机关事业单位因机构改革等原因撤销的；
---机关事业单位不再使用办公用房主管部门保障的办公用房的；
---其他需要办理注销登记情形。
办理流程
办公用房主管部门在回复调剂结果之后，同步通知机关事业单位核对办公用房调剂信息，确认无误后签订办公用房使用协议，领取办公用房使用凭证。流程图如下：
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使用凭证

                               
数字化登记
宜依托办公用房信息化平台进行协议签订和使用凭证核发。
宜使用电子签章办理业务，特殊情况可采取线下方式。
办公用房主管部门在发送调剂函之后，通过平台通知机关事业单位办理办公用房使用凭证，并推送盖有办公用房主管部门电子签章的办公用房使用协议。
机关事业单位通过平台接收并核对办公用房使用协议信息，核对无误则盖上本单位的电子签章，并通过平台发送给办公用房主管部门。
签订完毕，平台在办公用房使用协议基础上自动生成办公用房使用凭证，可通过平台查看或下载打印使用协议与使用凭证。
机关事业单位若办理变更登记，则办公用房主管部门有权限通过平台删除双方原《办公用房使用凭证》和原《办公用房使用协议》。其他流程同登记数字化。
机关事业单位若办理注销登记，则办公用房主管部门有权限通过平台删除双方原《办公用房使用凭证》和原《办公用房使用协议》。
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（资料性）
办公用房使用凭证

	办公用房
主管部门
	

	办公用房
使用单位
	

	坐落
	

	房号/楼层
	

	建筑面积
	

	使用面积
	

	使用期限
	



办公用房主管部门（盖章）                                             
    
年    月    日                             


（资料性）
办公用房使用协议
为加强全市各级机关事业单位办公用房集中统一管理工作，根据                      办公实际需求，现就使用现有办公用房事宜明确如下协议：
一、房产的具体情况
房屋坐落                          ，建筑面积           平方米，使用面积        平方米。
二、使用单位权利义务
（一）使用单位在使用办公用房期间，应当保持房屋整体质量安全，按照党政机关办公用房管理办法相关规定使用；
（二）使用单位应当严格按照有关规定在核定面积内合理安排使用办公用房，不得擅自改变办公用房使用功能，不得擅自调整给其他单位使用，不得擅自出租办公用房；
（三）使用单位对办公用房的使用承担日常管理责任；
（四）使用单位负责办公用房的安全、消防及维护保养、日常检查等工作，应建立健全办公用房安全检查、维护保养等工作制度和台账；
（五）使用单位负责办公用房的日常维修，按照规定组织实施；办公用房的大中修，按照规定程序报批；
（六）使用单位应将办公场所的物业服务材料报办公用房主管部门备案；
（七）使用单位负责办公用房水电气及房屋内外附属设施设备的管理工作，同时承担办公用房的日常水、电、气费和设施维护费及物业管理费；
（八）使用单位依法依规处理涉办公用房的矛盾、纠纷等；
（九）使用单位在办公用房使用管理中应履行的其他职责。
三、使用期间如因政策或其它原因需要收回或调整房屋时，使用单位应当积极配合办公用房主管部门腾退房屋。
四、本协议一式二份，双方各执一份。
五、本协议双方签字盖章后生效。其它未尽事宜双方另行商定。   


办公用房主管部门（盖章）：                          使用单位（盖章）：





单位负责人：                                        单位负责人：   
     




年   月  日                                         年  月  日
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