山西财经大学办公室文件
晋财大办〔2016〕11号 
山西财经大学办公用房调整方案
各学院、部、处、室，教辅及直属单位，科研单位：

为加强学校公用房屋的规范管理，提高办公用房的使用效率，学校决定从2016年4月11日起，对办公用房进行调整。为扎实有序做好各项工作，现制定如下工作方案。
一、成立办公用房调整工作领导组

组  长：刘维奇 

副组长：顾昭明  张兔元  杨有振

成  员：冯瑞明  高  岳  杨全平  杨国庆  白才进

办公室设在资产管理处

二、调整范围

    坞城校区、迎泽校区和平阳校区的办公用房，包括因工作需要设置的各类办公室、教研室、会议室、资料室和教师工作室。

三、基本原则

按照公用房屋管理原则进行调整，即“统一规划，按标配置，分类管理，规范使用，提高效益”。

四、调整标准

（一）办公室面积标准

按照国家发展改革委和住房城乡建设部《关于印发党政机关办公用房建设标准的通知》（发改投资〔2014〕2674号）规定，正校级每人使用面积30平方米；副校级每人使用面积24平方米；正处级每人使用面积18平方米；副处级每人使用面积12平方米；处级以下每人使用面积9平方米。

（二）教研室、会议室、资料室和教师工作室面积标准根据各学院教师人数和实际情况确定。

五、工作步骤

    本次办公用房调整工作分三个阶段进行。

第一阶段：自查申报阶段（4月11日至4月15日）

（一）各单位（部门、学院）根据办公用房实际占用情况以表格形式汇总，说明房屋所在楼宇、层次、房间号、房屋使用面积、使用人、人均使用面积、用房标准、有无超标等。

（二）各单位（部门、学院）根据人员结构和实际工作需要，提出拟增加或减少办公、教学、科研用房的方案，包括增加（减少）原因、拟增加（减少）的房间数、房间位置等。

第二阶段：核对阶段（4月18日至5月31日）

由资产管理处会同纪检办、组织部和人事处对各单位（部门、学院）申报的办公用房情况进行核对。

（一）核对各单位（部门、学院）申报的办公用房使用情况与实际使用情况是否一致。

（二）核对各单位（部门、学院）办公用房有无超标违规使用情况。

（三）核对各单位（部门、学院）的教职工在离岗、调出、退休时，是否已将本人所使用的公用房屋退回所在部门和学院。

第三阶段：调整阶段（6月1日至6月30日）

办公用房调整工作领导组根据各单位（部门、学院）的申报情况和核对情况，结合学校办公用房的整体使用现状，制定调整方案。

（一）各单位（部门、学院）依照学校办公用房调整方案要求，对需要腾出或搬迁的办公用房在规定时间内进行调整。

（二）各单位（部门、学院）如有需搬迁的办公设备，由资产管理处统一进行搬运。

    六、工作要求

（一）统一思想，如实上报。清理办公用房是中办、国办和省委办公厅、省政府办公厅的明确要求。大家要充分认识到“超标就是违规，违规就是违纪”的刚性要求。各单位（部门、学院）要认真做好自查工作，如实上报办公用房的使用情况，确保调整工作顺利开展。


  （二）加强领导，认真组织。各单位（部门、学院）须指定专人负责本次办公用房调整工作，按照学校的部署和要求，认真组织，按时报送各项办公用房数据。
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（三）按标配置，积极整改。各单位（部门、学院）要以面积标准为依据，主动交回违规占用的办公用房，积极配合办公用房调整工作领导组做好整改工作，确保调整工作顺利完成。

                          山西财经大学办公室
                           2016年4月11日
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