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黑龙江工程学院办公用房管理办法

（试行）

第一章 总 则

第一条 为进一步贯彻落实中央“八项规定”精神，规范和

优化学校办公用房的配置，提高资源使用效率，保障促进学校

各项事业发展，根据《党政机关办公用房管理办法》（中办发

﹝2017﹞70 号）、《党政机关办公用房建设标准》（发改投资

﹝2014﹞2674 号）、中共黑龙江省委办公厅、黑龙江省人民政

府办公厅印发关于《黑龙江省党政机关办公用房管理办法的通

知》等文件精神，结合学校实际，制定本办法。

第二条 本办法所称办公用房是指为保障学校党政机关和

各单位正常运行需要设置的基本工作场所。包括办公室、服务

用房、设备用房、附属用房和技术业务用房。

1.办公室。包括领导人员办公室和工作人员办公室。

2.服务用房。包括会议室、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。

3.设备用房。包括变配电室、水泵房、水箱间、中水处理

间、锅炉房（或者热力交换站）、空调机房、通信机房、电梯

机房、建筑智能化系统设备用房等。

4.附属用房。包括食堂、停车库（汽车库、电动车库、摩
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托车库）、警卫用房、人防设施等。

5.技术业务用房：开展专门性技术业务工作，且不在上述

范围之内的房屋，可视为技术业务用房。如：教室、实验室、

学生宿舍、谈话室等。

第三条 本办法所称办公用房管理指的是学校行政和教学、

科研、教辅、后勤等单位（以下统称“使用单位”）办公用房

的配置、使用、维修等管理工作。

第四条 办公用房配置和使用遵循“统一标准、定额配置、

动态调配、集约使用”的原则。

第五条 国有资产管理处代表学校对黑龙江工程学院拥有

的全部房屋及构筑物行使产权管理职能，同时依据学校有关制

度履行核定、配置、管理、监督检查等具体工作。

第六条 使用单位对所使用和占有的公用房屋享有使用权，

负责日常管理和维护，并按照所使用和占有房屋的不同性质接

受归口管理单位的管理。

1.国有资产管理处是学校行政办公用房的归口管理单位。

2.教务处是教室包括各种普通教室、微机室、多媒体教室、

语音教室、电教教室及其附属用房的归口管理单位。

3.实验设备管理中心是实验用房的归口管理单位。

4.学生工作部（处）是学生宿舍用房及其附属用房的由归

口管理单位。

5.后勤管理处是变电所、锅炉房、学生食堂、浴池及其他
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后勤服务用房的归口管理单位。

第二章 配置及使用

第七条 办公用房面积为房间内使用面积，不包括门厅、走

廊、楼梯、厕所等公共区域，单位为平方米(m
2
)。

第八条 办公用房根据人事、组织部门提供的单位编制数、

人员职级进行定额配置，严禁超标准配备、使用办公用房。配

置标准参照《党政机关办公用房建设标准》，具体标准如下：

适用对象
使用面积

（平方米/人）

正厅级 30

副厅级 24

正处级 18

副处级 12

处级以下 9

第九条 使用单位应当严格按照配置标准在定额面积内合

理安排使用办公用房，不得擅自改变原有使用功能，不得以任

何理由擅自出租、转借和调换。

第十条 行政工作人员应当按行政职级核定使用面积，不以

职称核定或重复累加。行政工作人员仅配置一处办公用房，不
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得占用两处（含）以上办公用房。

双肩挑人员或在不同单位同时任职的，应在主要工作单位

安排一处办公用房，其他任职单位不再安排。

副处级及以下工作人员，原则上不配置独立的办公用房。

教师应有专门的教研室，行政人员不得与教师共同使用办

公用房。

第十一条 为了提高房屋使用效率，实现资源共享，学校配

备一定数量的会议室、接待室，由党政办公室统一管理。各单

位原则上不单独设置，确需单独配置的，应在本单位定编额度

内解决。

学校利用地下空间和不宜办公空间设置资料室、档案室等，

各单位根据部门工作实际向国有资产管理处提出申请，国有资

产管理处审核通过后报主管校领导批准后配置。

第三章 调整及维修

第十二条 使用单位因机构或职能撤、并、转等情况需要内

部调整办公用房的，应及时将调整情况报国有资产管理处备案，

并按时办理相应调整和腾退手续。因机构、编制、职数调整，

使用单位办公用房未达到定额配置面积的，使用单位申请后由

国有资产管理处组织相关单位进行论证与需求评估，论证与评

估结果报主管校长或校长审批后在现有办公房源内视情况调剂

解决。
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第十三条 教职工离岗、退休后，应在办理离岗、退休手续

后 1 个月内将所使用的办公用房退回所在单位，并由所在单位

重新调配使用或交回国有资产管理处。逾期未退还的，其所在

单位负责强制收回。返聘者由所在单位根据实际情况内部调剂，

不另行分配。本办法颁布实施后，离岗、退休教职工正在使用

的独立办公用房按照本办法执行。

第十四条 调整办公用房的单位，按照“调新交旧”原则，

迁出单位应将钥匙交还国有资产管理处，并办理退房相关手续。

未经批准各单位之间不得以任何方式私自调整、交换办公用房，

否则学校将收回所涉及办公用房，并扣减该单位相应的办公用

房定额面积，同时暂停受理该单位所有用房申请。

第十五条 办公用房装修坚持从简原则，应充分利用房屋原

有配置，避免浪费。办公用房的维修、改造由后勤保障处统一

负责。

第十六条 未经批准或未按批准方案维修施工的，学校有权

责令停止装修并恢复原状，相关责任由实施单位或个人承担。

第四章 监督问责

第十七条 国有国有资产管理处负责公开各部门办公用房

定额配置面积，接受全校师生监督。

第十八条 各部门负责公开本单位工作人员办公室地点、实

际配置面积等信息，接受全校师生监督。
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第十九条 国有资产管理处定期会同相关部门对各单位办

公用房使用情况进行检查，及时发现和纠正违规问题。办公用

房检查结果与党政领导班子和领导干部年度考核相结合，检查

结果将上报学校组织部和纪委办公室，作为干部监督管理、选

拔任用的依据。

第二十条 办公用房管理实行责任追究制度，对有令不行、

有禁不止的，依照有关规定严肃追究相关人员责任。使用单位

有下列情形之一的，依纪依法追究相关单位主要负责同志和相

关责任人的责任：

（一）未经批准维修改造办公用房的；

（二）不按规定腾退移交办公用房的；

（三）未经批准租用、借用办公用房的；

（四）擅自改变办公用房使用功能或者处置办公用房的；

（五）为工作人员超标准配备办公用房，或配备两处及以

上办公用房的；

（六）有其他违反办公用房管理规定情形的。

第二十一条 纪检监察部门对各部门办公用房使用情况进

行监督，对违规使用办公用房，依据有关规定严肃追究直接责

任人和有关领导的责任。

第五章 附 则

第二十二条 本办法公布施行后，此前学校颁布的有关规定
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与本办法不一致的，以本办法为准；未尽事宜，按照国家有关

规定执行；如国家有新规定，则按新规定执行。

第二十三条 本办法由国有资产管理处负责解释。

第二十四条 本办法自公布之日起施行。


