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1  范围
本办法规定了天津石油职业技术学院办公用房的管理、使用、台账资料等管理内容及要求。
本办法适用于院属各单位。
2  术语及定义
采用华北油田公司（以下简称公司）体系文件中所涉及的术语及定义。
3  职责及分工
3.1 管理职责
3.1.1  学院办公室负责学院办公用房标准的制定和使用调配管理工作。
3.1.2  矿区服务管理中心负责学院办公用房的实物管理、出租管理及调配协调工作。
3.1.3  人事部（党委组织部）负责提供学院各单位及其附属组织机构、人员编制、用工总量等情况，为面积分配提供参考。
3.1.4  计划财务部负责学院办公用房资产的价值管理，配合相关部门做好资产处置等工作。
3.2  管理分工
3.2.1  矿区服务管理中心负责学院办公用房的管理与监督工作，并建立学院办公用房的管理总台账，承担办公用房的调整和改造等工作。
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3.2.2  学院办公室负责学院办公楼区域办公用房的管理，并建立办公楼办公用房的管理分台账；负责处级（含退岗干部）办公用房的管理。
3.2.3  教务处负责学院教学楼区域和体育馆办公用房的管理，并建立教学楼办公用房的管理分台账。
3.2.4  矿区服务管理中心负责本部门、后勤服务处和汽车队所属区域办公用房的管理，并建立相应办公用房的管理分台账。
3.2.5  教务处负责实训楼、实验平房、图书馆和机械加工实训中心所属区域办公用房的管理，并建立相应办公用房的管理分台账。
3.2.6  安全保卫处负责本部门所属区域办公用房的管理，并建立相应办公用房的管理分台账。
3.2.7  学院各分管领导是本系统办公用房管理工作的第一责任人，对本系统办公用房的管理工作负总责。
3.2.8  院属各单位党政领导为本单位办公用房管理工作的第一责任人，负责本单位科级（含退岗干部）及以下人员办公用房的管理，对本单位办公用房的管理工作负总责。
3.2.9  学院纪检监察部门负责对学院办公用房管理和使用的再监督工作，对超标、违规使用办公用房的行为进行查处。
4  管理内容
4.1  办公用房的管理使用原则
4.1.1  办公用房的管理使用工作应从学院实际出发，按照庄重、朴素、经济、适用和资源节约的原则建设、装修办公用房，严禁超标准新建办公用房，严禁豪华装修。
4.1.2  办公用房要公平配置、集约使用办公用房资源。
4.1.3  办公用房原则上只可配置使用一处。 
4.1.4  办公用房内严禁放床，确需24小时值班用床的单位和部门，必须有24小时值班记录，并经学院办公用房实物管理部门和主管院领导审核批准。
4.1.5  领导干部及职工自办理退休手续之日起，1个月内清退原单位办公用房；不得以学习、阅文等名义占用或变相为离退休人员提供办公用房，不得在活动中心等场所为离退休人员提供办公用房。
4.2  办公用房使用面积标准  
正处级35平方米，副处级25平方米，处级助理20平方米，科级及以下人员14平方米。
4.3  办公用房管理程序
4.3.1  职工因学院内部岗位变动需调整办公用房的，由新岗位的单位或部门的领导向工作所在区域办公用房管理部门提出申请，填写《调整办公用房审批报备单》一式三份，由新岗位工作所在区域办公用房管理部门进行审核批准，并负责安排调整办公用房和向原岗位工作所在区域办公用房管理部门和学院办公用房实物管理部门进行报备，《调整办公用房审批报备单》由原岗位和新岗位办公用房的区域管理部门及学院办公用房实物管理部门各留存一份。
4.3.2  领导干部因职务晋升或交流任职需调整办公用房的，由本人持任免职文件向新任职所在区域办公用房管理部门提出申请，填写《调整办公用房审批报备单》一式三份，由新任职所在区域办公用房管理部门负责审核批准和安排调整办公用房，并向原任职办公用房所在区域管理部门和学院办公用房实物管理部门进行报备，《调整办公用房审批报备单》由原任职和新任职办公用房的区域管理部门及学院办公用房实物管理部门各留存一份。
4.3.3  领导干部及职工因退休、调出、调入等人事变动需清退、增设和调整办公用房的，由领导干部及职工所在单位和所在区域办公用房管理部门负责清退、增设和调整办公用房工作，督促当事人或代为填写《调整办公用房审批报备单》一式两份，领导干部及职工办公用房所在区域办公用房管理部门进行审核批准和安排调整办公用房，并向学院办公用房实物管理部门进行报备，《调整办公用房审批报备单》由办公用房所在区域管理部门及学院办公用房实物管理部门各留存一份。
4.4.1  学院要对办公用房的使用情况进行公开，接受群众监督。
4.4.2  院属各单位应加强办公用房监督检查。违反本办法的，给予批评教育并责令改正；应当承担纪律责任的，按照油田公司违规违纪处分规定追究责任人员责任。
4.4.3  本办法由学院办公室会同有关部门负责解释。
5  记录
5.1  《调整办公用房审批报备单》（附录A）（由学院办公室设置，办公用房区域管理部门使用，办公用房区域管理部门和矿区服务管理中心保存，保存期限为长期）
5.2  《学院办公用房管理总台账》（由矿区服务管理中心设置，由矿区服务管理中心使用，矿区服务管理中心保存，保存期限为长期）
[bookmark: _GoBack]5.3  《学院办公用房管理分台账》（由矿区服务管理中心设置，由办公用房区域管理部门使用，办公用房区域管理部门保存，保存期限为长期）




附录A
调整办公用房审批报备单
填写日期：   年   月   日
	姓  名
	
	单  位
	

	职  务
	
	级  别
	

	调整
办公
用房
原因
	
	调整
办公
用房
类型
	增设（ ）
调整（ ）
清退（ ）
注：在所选项上打“ √ ”

	调整前
办公用房情况  
位置
座落
门牌
使用面积
	





注：增设不填此项
	调整后
办公用房情况
位置
座落
门牌
使用面积
	





注：清退不填此项

	所在区域办公用房管理部门审核意见
（填写意见并签名）


                                            


年   月   日


设置部门：学院办公室                       使用部门：办公用房区域管理部门
保存部门：办公用房区域管理部门和矿服中心保存  保存期限：长期
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