
关于进一步加强办公用房使用管理的通知（测研院〔2021〕

30 号）

院属各单位：

为落实自然资源部关于办公用房和周转住房使用管理自查自纠“回头看”的

要求，进一步规范院办公用房使用，合理配置资源，提高使用效率，现将有关事

项通知如下：

一、严格履行办公用房使用管理主体责任。院属各单位要全面贯彻“严起来”

的要求，推进办公用房资源合理配置和节约集约使用，各单位主要负责人是本单

位办公用房使用管理的第一责任人，可根据实际制定本单位办公用房使用方案，

根据方案调配办公用房资源。

二、严格按规定面积标准使用办公室。各级人员办公室面积上限标准为：正

局级 30 平方米、副局级 24 平方米、正处级 18 平方米、副处级 12 平方米、其他

人员 9平方米。严禁超标准配备专用单人间办公室。

三、严格履行审批程序。院办公用房的调配需经院党委会审议。各单位要按

照院党委会审议结果合理合规调配和使用办公用房，原则上不允许单位之间私自

调换办公用房，确需调换的，须经院办公室、资产管理部门会签同意后分别报分

管院领导和主要院领导审批。

四、建立健全办公用房管理台账。院属各单位应当建立本单位办公用房管理

台账，每年向院办公室报备；信息发生变更的，要实时调整更新，实时向院办公

室报备。院办公室应当建立院办公用房管理总台账；资产管理服务中心每年组织

核查，确保院总台账与院属单位台账信息相符。

五、建立办公用房按期公示制度。院办公室应当每年公示办公用房使用情况，

对于办公用房使用变化较大的情况要适时进行公示，接受干部职工监督。

六、加强办公用房日常管理。院属各单位负责本单位办公用房日常管理工作，

要确保办公用房用电、用网等安全，不得私自改造线路，不得违规使用大功率设

备；不得私自改造办公用房，更不得将办公室用作其他用途；工作人员调离或退

休，要在办理手续后 1个月内收回所用办公用房。
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