山西旅游职业学院办公用房管理办法
第一章 总 则
第一条 为加强学院办公用房的管理，合理配置公房资源，提高办公用房使用效率。根据《普通高等学校建筑规划面积指标》（建标[1992]245号）等文件，参照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资[2014]2674号），结合学院实际，制定本办法。
第二条 办公用房分配原则：统筹调整，相对集中，以编定标，定额配给。
第三条 办公用房按教学系部、职能部门、教辅部门三类定额配给。
第四条 学院办公用房实施两级管理。资产处具体负责制定办公用房的管理办法及办公用房的调配，并监督各部门执行管理规定情况。各部门按学院有关办公用房管理规定制订本部门具体用房管理办法，并将本部门用房管理办法和使用情况报资产处备案。
第五条 本办法所指的办公用房是指各学院各部门为开展教学和科研活动、行政办公所使用的办公用房。包括行政办公室、教研室、档案资料室、会议室等用房。
第六条 本办法所指面积为“使用面积”。
第七条 学院管理的会议室、档案室、文印室、接待室、收发室、院值班室归学院办公室统一管理；变电室、锅炉房、开水房、木工房、食堂、汽车库等服务用房归后勤处统一管理。具体使用面积参照《党政机关办公用房建设标准》，结合学院实际情况进行配置。
第八条 学院按定额将办公用房分配到各部门，各部门根据实际情况，确定具体分配使用方案，确保本部门办公用房达到最大使用效率。各部门办公用房超出定额的未上交学院部分，按照1元/天/平米从部门公用经费中扣除。各部门如有特殊要求需要额外专门配置办公用房的，需提供相关文件，由部门分管院领导及分管资产的院领导批准。未经批准不得将其他用房挪作办公用房。
第二章 配置标准
第九条学院提倡合属办公或大厅式办公。对工作性质特殊的部门科室，在房源允许的情况下，可适当安排单独办公室。办公用房定额配置标准如下：
1、教学系部
系部办公用房包括系部坐班人员办公用房、资料档案会议室、教研室。
系部坐班人员办公用房按行政人员定额调配(副处级12㎡、副处级以下人员9㎡)的标准调配。
系部资料室、档案室、会议室等辅助用房按照总面积40㎡配置。
系部教研室按照每个教师3㎡配置，学院为每个教师配置办公桌椅。
系部办公用房计算公式为：
系部办公用房＝副处级人数×12+副处级以下坐班人员人数×9+40+本部门教师数×3。
2、职能部门
我院无专属办公楼，办公使用面积按副厅级24㎡、正处级18㎡、副处级12㎡、副处级以下人员9㎡的标准调配。各处室会议室、档案室等辅助用房面积按照本部门行政人员办公用房总额的40%配置。
处室办公用房计算公式为：
处室办公用房＝（副处级人数×12+副处级以下坐班人员人数×9）+（副处级人数×12+副处级以下坐班人员人数×9）×0.4。
3、教辅部门
教辅部门按职能部门的标准执行。
第三章 日常管理
第十条各部门定额用房面积由资产处根据组织部、人事处提供的编制数及实际人数，每年核定一次。各部门因人数等因素发生变化，相应增加或减少的用房面积在总定额用房面积10%范围内的，不予调整；超过10%的，学院视具体情况予以调整。
第十一条在校内不同部门同时任职的，只能在主要工作部门安排一处办公用房，其他任职部门不再安排办公用房。
第十二条申请办公用房，由使用部门书面申请，经部门分管院领导签字、加盖公章，送资产处审核并报主管资产院领导批准后进行调配。
第十三条 本办法所涉及的各项定额标准根据国家有关规定及学院具体情况变化进行适当调整。
第十四条 本办法自公布之日起执行。
第十五条 本办法由资产处负责解释。 
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