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财务与资产管理处关于进一步加强各部门办公用房管理通知
本院各部门：

根据4月25日院长办公会议精神，学院办公用房管理归口财务与资产管理处。为进一步公平配置和集约使用学院办公用房资源，提高资源使用效率，创造良好办学条件，建设节约型校园，本着“厉行节约，物尽其用”的原则，根据国家发改委《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）、建设部《普通高校建设规划面积指标》有关规定，现将加强各部门办公用房管理有关情况通知如下：

一、各部门办公用房范围

各部门办公用房包括：办公室、履行职能所需会议室、接待室、机要保密室、文印室、档案室、资料室等办公附属用房、公共服务用房和业务用房等。

二、办公用房管理

财务与资产管理处统一管理校内办公用房，其主要职责包括: 负责核定学校各部门办公用房定额配置标准；统一调配、调剂、调换办公用房；负责各部门办公用房信息台帐登记；办公用房信息化建设；各部门办公用房使用监督检查。

三、各部门办公用房分配遵循原则

（一）统一定编。参照《党政机关办公用房建设标准》和学校下达的机构、编制、职工人数及各部门现有办公用房存量情况，核定学校各部门办公用房。 
（二）实事求是。从实际出发，统筹安排办公用房，保证工作需要。从方便师生办事、节约利用办公用房资源出发，结合校园空间布局和建筑结构的实际，相对集中安排各部门办公地点。

（三）动态管理。各部门办公用房调整分配后，因工作职责或者机构调整，办公用房可以动态调整增加或者减少。

（四）公开透明。办公用房的配置、管理及使用做到公开透明，自觉接受师生员工的监督。

四、各部门办公用房日常使用

学校各部门要严格按照标准安排使用学校统一配置的办公用房，不得擅自转借、调换办公用房。

各部门现有存量办公用房，如有人员信息调整、用房功能调整，应及时将调整信息报备财资处。

各部门办公用房门牌（房号、房间功能名称、使用人）统一由学院确定款式、规格，后保处负责统一制作；如有变更，及时将变更信息报财资处，由后保处定期制作、安装。

学校行政工作人员在不同部门同时任职的，应在主要工作部门安排一处办公用房，其他任职不再安排办公用房。工作人员调离时，应及时将办公用房腾退移交。

各部门应爱护公共财物，不得占用办公楼内的公共空间，不得将杂物堆放在楼道内；要维护办公场所的公共卫生，不得影响学校工作和学生生活秩序。

各部门各类用房的日常维护、维修由后保处统一管理。各部门使用房间如发生破损，应及时向后保处报修。

五、各部门办公用房调整

各部门办公用房空间调整由财务与资产管理处会同科技处、后勤保卫处等部门共同完成，科技处负责电话、网络迁移，后保处负责设备搬运。

调整办公用房的部门，要按照“调新交旧”原则，在搬入新调整办公用房的同时，及时将原办公用房腾退并移交财务与资产管理处。如同时涉及部门及个人名下固定资产信息调整，部门资产管理员应及时在固定资产信息系统中做变更或联系固定资产实物归口管理部门进行调整。各部门调整办公用房后，因及时将调整信息告知师生员工。

六、其他事项

各类用房使用期间，如因学校总体规划调整需要重新确定有关部门用房布局，有关部门应服从学校统一安排。

财务与资产管理处将定期对学校各部门办公用房进行监督检查，同时了解各部门办公用房使用情况，确保各部门办公用房配置更加科学、合理。

本通知未尽事宜请及时与财务与资产管理处联系。

    特此通知。                      
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