
热海大办〔2021〕57号

海南热带海洋学院办公室

关于印发办公用房调配使用管理实施细则的通知

各部门、各单位：

《海南热带海洋学院办公用房调配使用管理实施细则》经2021年5月27日第16次校长办公会议讨论通过，现予印发试行。

海南热带海洋学院办公室

2021年5月28日

海南热带海洋学院
办公用房调配、使用管理实施细则

第一条  为规范我校办公用房管理，合理调配办公用房，提高办公用房使用效率，根据《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）《普通高等学校建筑面积指标》（建标〔2018〕32号）规定精神，结合学校实际，制定本实施细则。

第二条  本实施细则所称办公用房是指学校党政机构、群团组织、教辅机构、附属机构、实验实训管理办公用房，及教学单位基本办公用房和教师办公用房。
第三条  本实施细则规定的办公用房面积指标是学校调配办公室的最高限制指标，不是必须达到的指标，不是每位教职工必配的办公面积指标。
第四条  学校按照实事求是、从严控制、满足基本办公需要、资源节约的原则，结合内设机构职能、人员总编制数、使用面积指标、实际需要、空间条件等因素，在面积指标内合理调配各单位（部门）办公用房。

第五条  国有资产与设备处统筹管理学校办公用房资源，监督各单位（部门）办公用房的使用、日常管理。各单位（部门）负责所属办公用房的内部调整和日常管理。

第六条  国有资产与设备处总体调配学校各类办公用房，参照执行《党政机关办公用房建设标准》第十一条、《普通高等学校建筑面积指标》第二十二条（详见附件1、2）制定办公用房调配方案，报分管国有资产工作的校领导批准后执行。
第七条  学校整体调配给各单位（部门）的办公用房，各单位（部门）可根据实际情况调整给内部教职工使用，原则上一人一处办公用房，且不得超过使用面积指标。各单位（部门）的办公用房使用安排须报国有资产与设备处备案。

第八条  各单位（部门）党建工作室、接洽室等不另行安排，与会议室、教研室等共建共享。教学单位研讨室与教师办公用房共用。勤工助学岗位由用人单位（部门）统筹安排，不另安排。
第九条  校内不定级别的单位（如部、省级以上重点实验室等）负责人可参照附件2教师办公用房面积指标执行。

第十条  因人员变动、机构调整或调配不合理而富余的办公用房，为避免闲置浪费，各单位（部门）有义务告知国有资产与设备处，由其调配使用。

第十一条  国有资产与设备处应加强办公用房信息管理，适时组织检查核对，对个人多占办公用房或办公面积超标的，均须限期清退。

第十二条  未经国有资产与设备处批准，任何单位（部门）和个人不得擅自改变房屋的用途，不得占用办公用房从事经营活动，不得以任何方式出租、出借、转让给校内外其他单位或个人使用，不得当作资产折价投资入股、抵押等。一经发现，学校将追究其负责人的责任；造成学校损失的，责令当事人赔偿损失。

第十三条  未经国有资产与设备处批准，任何单位（部门）和个人不得擅自改变房屋的结构，擅自改造或虽经批准未按要求施工的，学校将追究其负责人的责任；造成建筑设施损坏的，责令其负责人限期予以恢复修复、赔偿损失。

第十四条  办公用房使用单位（部门）和个人负责所使用的办公用房的安全、卫生等日常管理，防火、防盗，严防意外事故发生。

第十五条  本实施细则自印发之日起执行，由国有资产与设备处负责解释。

附件：1.党政机关办公用房建设标准（第十一条）
2.普通高等学校建筑面积指标（第二十二条）
附件1
国家发展改革委 住房城乡建设部关于印发
党政机关办公用房建设标准的通知
发改投资〔2014〕2674号

中央和国家机关各部委、各直属机构，各人民团体，各省、自治区、直辖市及计划单列市、新疆生产建设兵团发展改革委、住房和城乡建设厅（局、委）：

根据中共中央办公厅、国务院办公厅《关于党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房的通知》（中办发〔2013〕17号）有关大力弘扬艰苦奋斗、勤俭节约优良作风，认真贯彻落实中央八项规定精神的要求，发展改革委、住房城乡建设部会同有关部门在深入调查研究和广泛征求意见的基础上，对1999年颁布实施的党政机关办公用房建设标准进行了修订。经报请党中央、国务院批准，现将修订后的《党政机关办公用房建设标准》印发给你们，请按照执行。

附件：党政机关办公用房建设标准
                                   国家发展改革委

                                   住房城乡建设部

                                   2014年11月24日
党政机关办公用房建设标准
第十一条  各级工作人员办公室使用面积不应超过表3的规定:
表3
各级工作人员办公室使用面积
	类别
	适用对象
	使用面积（平方米/人）

	中央机关
	部级正职
	54

	
	部级副职
	42

	
	正司（局）级
	24

	
	副司（局）级
	18

	
	处级
	12

	
	处级以下
	9

	省级机关
	省级正职
	54

	
	省级副职
	42

	
	正厅（局）级
	30

	
	副厅（局）级
	24

	
	正处级
	18

	
	副处级
	12

	
	处级以下
	9


	市级机关
	市级正职
	42

	
	市级副职
	30

	
	正局（处）级
	24

	
	副局（处）级
	18

	
	局（处）级以下
	9

	县级机关
	县级正职
	30

	
	县级副职
	24

	
	正科级
	18

	
	副科级
	12

	
	科级以下
	9

	乡级机关
	乡级正职
	由省级人民政府按照中央规定和精神自行做出规定，原则上不得超过县级副职。

	
	乡级副职
	

	
	乡级以下
	


注：1、副省级城市、副部级单位副职办公室面积指标按不超过省（部）级副职标准执行，其组成部门的正、副局（司）级人员办公室面积指标按不超过省级机关或中央机关相应的正、副厅（局、司）级标准执行。副市（厅）、副县（处）级单位以此类推。
2、中央机关司（局）级派出机构、事业单位按省级机关厅（局）级单位标 准执行，处级派出机构、事业单位按市级机关局（处）级单位标准执行；省级机关 处级直属机构、派出机构、事业单位按市级机关局（处）级单位标准执行，科级派出机构、事业单位按县级机关科级单位标准执行。其他以此类推。
3、
各级党政机关领导人员办公室可在上列规定的办公室使用面积范围内配 备休息室。
4、省部级领导人员、省（自治区、直辖市）所属厅（局）正职和市（地、州、盟）、县（市、区、旗）党政正职办公室可在上列规定的办公室使用面积范围内配备不超过6平方米的卫生间。

附件2

住房城乡建设部 国家发展改革委关于
批准发布《普通高等学校建筑面积指标》的通知

各省、自治区住房城乡建设厅、发展改革委，直辖市、计划单列市住房城乡建设委（局）、规划委（局）、发展改革委，海南省规划委，新疆生产建设兵团建设局、发展改革委，国务院有关部门：

根据建设部《关于印发<二ΟΟ三年工程项目建设标准、投资估算指标、建设项目评价方法与参数编制项目计划>的通知》（建标函〔2004〕43号）要求，由教育部组织编制的《普通高等学校建筑面积指标》已经有关部门会审，现批准发布，自2018年9月1日起施行。原《普通高等学校建筑规划面积指标》同时废止。

在普通高等学校建设项目的审批、核准、设计和建设过程中，要严格遵守国家关于严格控制建设标准、进一步降低工程造价的相关要求，认真执行本建设标准，坚决控制工程造价。

本建设标准的管理由住房城乡建设部、国家发展改革委负责，具体解释工作由教育部负责。

中华人民共和国住房和城乡建设部

中华人民共和国国家发展和改革委员会

2018年3月28日

普通高等学校建筑面积指标

第二十二条  本条规定了院系及教师办公用房的内容及建筑面积 指标（K值按0.60计）。

根据教育部对普通高等学校各种办学规模教师编制数（已考虑了研究生、留学生教学增加教师的折算系数）及各类教师办公用房情况的调研分析进行测算，并换算成生均指标。院系及教师办公用房由基本办公用房和各类不同职称教师的办公用房组成。

（1）院系基本办公用房按每1000名学生为基数测算（见附表 6），使用面积共320㎡。不足1000人的院系其面积按学生人数酌情减少；超过1000人时，根据需要其面积适当增加。

         附表6  院（系）1000人规模合计基本办公用房使用面积测算
   单位：㎡

	办公用房名称
	合计使用面积
	办公用房名称
	合计使用面积

	院长、系主任

（含副职）办公室
	40
	会议会客室
	40

	院或系办公室
	50
	教研组研讨室
	40

	党总支办公室
	30
	资料室
	40

	学生工作办公室
	30
	学籍档案室
	50


（2）教师办公用房面积：根据调研，教授一般都带有研究生，进行课题的教学和研究，对研究生指导教学需要一定的空间，宜配置教授工作室。正教授工作室每人使用面积宜为18㎡；副教授工作室每人使用面积宜为9㎡；一般教师办公用房每人使用面积宜为 4㎡；教辅人员办公用房在实验室等用房中解决，不另安排。

抄送：校领导，校属党群各部门。

海南热带海洋学院办公室                     2021年5月31日印发
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