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关于印发办公用房与办公设施配置标准规定的通   知
各部门、各单位：

《山东女子学院关于办公用房与办公设施配置标准的规定》已经院长办公会审议通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
                            山东女子学院

                           2013年6月21日
山东女子学院

关于办公用房与办公设施配置标准的规定
第一章  总 则

第一条  根据山东省教育厅鲁教财字〔2013〕18号《山东省教育厅关于加强高等学校公用房屋管理工作的通知》，为进一步加强国有资产管理，提高国有资产使用效益，实现公用房屋及设备的科学配给、有效利用，结合学校实际，制订本规定。

第二条  国有资产管理处是学校房产管理及办公设备配给的职能部门,具体负责办公用房与办公设施配置。

第三条  本配置标准中的公房面积为净使用面积（墙内测量的面积），不含走廊、凉台、公共厕所、楼梯等公共部分的面积，本配置用房面积标准均为上限。

第四条  本配置标准中的办公用房面积均按上限计算。本配置标准中的办公设施配置为常用办公设施，特殊需要的配置不在本规定之内。

第五条  各单位管理或使用的房屋，不论是否在核定标准范围以内，闲置达三个月以上的，学校将予以收回，单位拒不上交的，按照每天每平方米0.5元的标准由财务处直接从房产使用部门的预算经费中扣除。
超面积使用办公用房的单位，接到调整通知，拒不调整的，按照每天每平方米0.5元的标准由财务处从房产使用部门的预算经费中扣除。

第二章  配置原则及配置的基本要求

第六条  学校办公用房与办公设施的配置遵循以下原则：

（一）与履行职能需要相适应；

（二）统一标准，勤俭节约，从严控制；

（三）资产配置与预算管理相结合。

第七条  配置的基本要求

（一）常用办公用房与办公设施，根据单位实有坐班人数进行配置。

（二）因工作特殊，确需增添办公用房与办公设施的，应按有关规定程序报批。

第三章  配置标准

第八条  办公室面积及办公设施配置标准

（一）正处级干部办公室面积及办公设施配置标准

1.办公室面积上限为18 ㎡。

2.办公家具可配置：办公桌1张/人，办公椅1张/人，每个房间沙发1套、文件柜或书柜1组。
3.办公设备可配置：台式电脑1台/人，每个房间激光打印机1台。

（二）副处级干部办公室面积及办公设施配置标准（含正、副处级非领导职务干部）

1.办公室面积上限为12㎡，两人一间。

2.办公家具可配置：办公桌1张/人，办公椅1张/人，每个房间沙发1张或单人沙发2张、文件柜或书柜1组。
3.办公设备可配置：台式电脑1台/人，每个房间激光打印机1台。

（三）其他人员办公室面积及办公设施配置标准

1.科级及以下工作人员办公室面积上限为9㎡，集中办公。

2.办公室家具可配置：办公桌1张/人、办公椅1张/人，每个房间文件柜或书柜1组。
3.办公室设备可配置：每房间激光打印机1台，根据工作需要可每人配电脑1台。

4.二级学院团总支、学生会可视实际情况配置办公室及办公家具。

5.二级学院可视教职工人数及房屋的实际情况配置一间30㎡--80㎡的会议室及合适数量的会议桌椅。
第九条  使用大办公室集中办公的部门，参照以上办公用房与办公设施标准，根据实际情况核定后进行配置。
第十条 学校所有教职工只能有一处办公室，配置一套办公家具、设施，不得兼配。

第十一条  申请办公用房，申请单位填写《山东女子学院公用房使用申请表》；申请办公设施配置，申请单位填写《山东女子学院资产购置申请表》。

第四章 日常管理

    第十二条  各部门各单位办公设施管理要求责任到人，办公设施不能随意调换使用。临时借用的要办理借用手续，借用期到及时办理退还手续；长期调换的，部门资产管理人员应到国有资产管理处办理资产管理变更手续。

第十三条  各部门各单位增加人员时，可按规定申请配置办公设施。如同时有调出或退休人员，其办公家具应调配给新进人员使用，单位资产管理人员应及时到国有资产管理处办理资产管理变更手续。

第十四条  为了提高办公设施的使用效益，各部门各单位闲置的办公设施由国有资产管理处统一进行调配。资产的调拨，由交接双方部门管理人员到国有资产管理处办理固定资产转移手续。
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