广东海洋大学办公用房管理办法 
（征求意见稿）
第1条 为了合理配置学校办公用房，根据《党政机关办公用房建设标准》（发改投资[2014]2674号）、《关于规范党政机关办公用房使用管理的指导意见》(粤财资〔2014〕5 号)以及《广东海洋大学公用房管理暂行办法》等制定本办法。
第2条 学校办公用房的管理遵循统一管理、统一调配以及使用权统一登记的原则。资产与实验室管理处代表学校对全校办公用房实施统一调配、登记和管理。

第3条 办公用房包括学校行政办公用房和院系办公用房，不包括图书馆、实验室及科研机构中的办公用房，但上述单位办公用房的配置和管理应参照本办法执行。

第4条 学校行政办公用房包括机关、教辅、后勤、产业等单位的党政办公室、会议室、接待室、档案室、文印资料室、以及校史室、广播室、财务结算中心、网络信息中心等。
第5条 院系办公用房包括院党政团办公室、系办公室、文印及学籍档案资料室、会议及接待室、学生工作办公室等；教研室、教授和院士办公室等划为科研用房。
第6条 学校行政办公用房的配置参照《党政机关办公用房建设标准》（2014）中的市地级标准执行，即正厅级42平方米，副厅级30平方米，正处级24平方米，副处级18平方米，科级及以下9平方米。
第7条 实际配置时，应按照实际情况进行配置和调整。既要遵照国家标准，又要考虑房屋的自然状况和改造成本，同时兼顾部门内功能性用房的设置。
第8条 行政办公人员原则上每人只能有一个办公室，兼任多职的，应在主要履职场所设置办公室，其它地方不再保留办公室。
第9条 机关各部门的行政办公用房，按照当年人事部门核定的编制数配置，由本单位自行调整和分配使用；学校无编制单位和人员原则上不安排办公用房。核定各单位办公用房时，只核定该单位人员定额面积，会议室、接待室、资料室和文印室等按需审定并单独配置。

第10条 机关各部门原则上不单独设置会议室、接待室和资料室，学校支持和鼓励会议室和办公室等实行多单位共享和统一管理；对于无编制又需要挂牌和办公场地的单位，学校鼓励多个单位共享用房。同一部门职能机构人员较少的，应共用办公室。
第11条 负责保管全校性日常档案资料或物品较多的人事处、学生处、教务处、财务处、资产与实验室管理处等部门根据实际需要设置档案资料室，专房专用；除校办外其它单位不设置专用文印室；上级对功能性用房有明文要求的，按照要求配置。
第12条 学生心理咨询室用房纳入学生处管理，并参照行政人员的标准配置办公用房，对业务用房有特殊要求的，按要求审定和配置；校团委和校学生会等学生活动用房纳入校团委管理并进行单独核定。
第13条 院系办公用房中的党政团办公室（含辅导员办公室）按照学校行政机关人员配置标准进行配置，院系团委和学生会活动用房按该院系学生人数单独核定。
第14条 各院下属的系办公室根据各系教职工人数核定，再划拨到各学院自行分配。人数在20人以内的系，配置35平方米的办公室一间，人数每增加1人，增加面积0.5平方米。
第15条 文印及学籍档案资料室按全院教职工和学生总人数核定，总人数在1000人以下的，定额配置50平方米，超过1000人的部分，按每人0.01平方米累计增加。
第16条 会议室及接待室根据各院教职工人数核定，教职工人数在20人以下的学院，定额配置50平方米，每增加1名教职工面积增加1平方米。
第17条 教辅单位的办公用房按机关行政单位的办公用房标准核算，其业务用房根据需要单独核算，禁止将单位的业务用房改作办公用房。

第18条  后勤服务部门和资产经营公司等按企业化管理的单位，属于学校的职能单位，其办公用房面积按照行政机关的配置标准执行，对除资产公司外的校有企业不做具体规定，但使用学校房产资源的单位，应按市场价格核算使用费。
第19条 机关行政单位的办公用房由学校公用房管理部门统筹调配，需要增加用房面积的，由使用单位按照规定的流程提出申请；新增行政单位的办公用房，由主管部门按标准调配。

第20条 学校对办公用房的管理实行“办公用房使用权登记证”制度，“办公用房使用权登记证”注明该单位的人员配置、定额面积、配置情况等内容，各单位凭学校发给的“办公用房使用权登记证”取得房屋的合法使用权。
第21条 办公用房面积超过定额标准的，应及时退还，拒不退还的，超出部分在1年内按每天3元/平方米的标准收缴资源占用费，1年后按2倍标准收缴；收缴的资源占用费由财务部门从该单位办公经费中扣取。

第22条 为避免资源闲置造成浪费，凡闲置超过半年的办公用房，由学校收回另行分配，任何单位和个人不得擅自占用、调换、外借，也不得将办公用房用于出租和经营。
第23条 为了方便使用和管理，主管部门将根据实际情况对办公用房进行局部调整，各单位在接到办公用房分配、调整通知后，应在规定的时间内调整到位。逾期不调整的，学校将按上述标准收取资源占用费。
第24条 教职工在退休并离岗后须及时向所在单位交退其使用的办公用房，如逾期不交，各单位有权按上述收费标准向其收取占用房的房产资源使用费。 
第25条 为保证学校办公用房的完好率，各单位在使用过程中应加强办公用房的维护与安全管理。未经学校主管部门批准，不得擅自破墙扩建、改建原办公用房，不得破坏外立面，违者将责令拆除，恢复原貌，并视情节予以处理。
第26条 学校定期对各单位办公用房的使用情况进行检查，对办公用房使用的不合理情况进行纠正、查处。
第27条 学校办公用房的防火、防盗等安全问题，由学校保卫处与办公用房的使用单位或管理单位签订安全责任书。
第28条 学校定额配置范围内行政机关办公用房的维修由主管部门统一安排，其它单位办公用房的维修施行谁使用谁负责的原则。
第29条 本办法自公布之日起施行，学校其它有关办公用房的管理文件与本办法有冲突的，以本办法规定为准。

第30条   本办法由资产与实验室管理处负责解释。
