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办公用房配置管理规范
[bookmark: _Toc118303573]范围
本文件规定了邢台市党政机关办公用房配置管理规范及要求。
本文件适用于邢台市党政机关办公用房配置管理工作。
[bookmark: _Toc118303574]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）
《机关团体建设楼堂馆所管理条例》（国务院令第688号）
《党政机关办公用房管理办法》（中办发〔2017〕70号）
《河北省党政机关办公用房管理实施办法》（冀办发〔2018〕42号）
《邢台市党政机关办公用房管理实施办法》（邢办法〔2020〕15号）
[bookmark: _Toc118303575]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

党政机关
党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、监察机关、以及工会、共青团、妇联的等人民团体机关、各民主党派机关以及上述部门所属的行政单位和参照公务员法管理的事业单位。

办公用房
党政机关占有、使用或者可以确认属于机关资产的，为保障党政机关正常运行需要设置的基本工作场所，包括办公室、服务用房、设备用房和附属用房。

办公用房配置
市机关后勤服务中心，结合党政机关机构设置、人员编制情况、办公与业务需要等，对党政机关办公用房进行配置、保障的行为。
[bookmark: _Toc118303576]总体原则
办公用房配置，应遵循依法合规、统筹规划、规范配置、厉行节约、严格标准、从严核定的原则。党政机关办公用房配置应当严格执行相关标准，从严核定面积。
[bookmark: _Toc118303577]配置方式
党政机关办公用房配置方式包括调剂、置换、租用和建设。
[bookmark: _Toc118303578]配置程序
[bookmark: _Toc118303579]调剂
使用单位需要配置办公用房的，应当优先在其部门内部整合现有办公用房资源调剂解决，无法满足要求的，报送本级市机关后勤服务中心调剂解决。
[bookmark: _Toc118303580]置换
未能调剂、采取置换方式配置办公用房的，应当严格履行审批程序，执行新建办公用房各项标准，确保符合办公用房各类功能要求，并按规定组织资产评估，置换所得超出面积标准的办公用房交由市机关后勤服务中心统一调剂，置换所得收益按照非税收入有关规定管理。
置换旧房的，由市机关后勤服务中心会同发展改革、财政部门报同级人民政府审批；置换新房的，应当严格履行建设审批程序。不得以置换名义量身打造办公用房，不得以未使用政府预算建设资金、资产整合等名义规避审批。
[bookmark: _Toc118303581]租用
无法调剂或者置换解决办公用房的，可以面向市场租用，但应当严格按照规定履行审批程序。
需租用办公用房的，应由使用单位按相关标准提出申请，经市机关后勤服务中心核准后，报财政部门审核安排预算，并由使用单位与出租方签订租赁协议。
由机关事务管理局统筹本级党政机关办公用房使用需求，制定租用方案，报财政部门审核安排预算后，统一租赁并统筹安排使用。
办公用房租赁应当依法履行政府采购手续。
[bookmark: _Toc118303582]建设
无法调剂、置换、租用办公用房，或者涉及国家秘密、国家安全等特殊情况的，可以采取建设方式解决，但应当按照国家有关政策从严控制，严格履行审批程序。党政机关办公用房建设包括新建、扩建、改建、购置。
市委、市人大常委会、市政府、市政协机关办公用房建设项目，由项目建设单位提出申请，经市机关后勤服务中心出具必要性审查意见后，由市发展改革委核报市政府审定，并按程序报由市政府核报省政府审批。
市直部门的办公用房建设项目，由市直部门向市政府提出申请，经市发展改革委核报市政府审批；市直部门所属垂直管理机构、派出机构、驻外机构和参照公务员法管理的事业单位的办公用房建设项目，报市行政审批局审批。其中，市直部门和涉及市机关后勤服务中心管理职能的办公用房建设项目，申报前应当由市机关后勤服务中心出具必要性审查意见。
6.4.4 县级以上党政机关办公用房建设项目，由市政府向省政府提出申请，由市发改委核报市政府审定，并按程序由市政府核报省政府审批，申报前应当由同级机关事务管理部门出具必要性审查意见。
县级以下党政机关办公用房建设项目，由省政府委托市政府、审批。由各县（市、区）政府向市政府提出建设项目申请，经市级发展改革部门核报市政府审批。申报前，应当由同级机关事务管理部门出具必要性审查意见。
各市县直属部门的垂直管理机构、派出机构、驻外机构和参照公务员法管理的事业单位办公用房建设项目，由主管部门核报同级发展改革部门或负责行政审批的部门审批。涉及同级机关事务管理部门管理职能的办公用房建设项目，申报前应当由其出具必要性审查意见。
[bookmark: _Toc118303583]办公用房配置资金
党政机关办公用房配置所需资金，应当通过政府预算安排，不得接受任何形式赞助或者捐款，不得搞任何形式集资或者摊派，不得向其他任何单位借款，不得让施工单位垫资，严禁挪用各类专项资金。
土地收益和资产转让收益按照非税收入有关规定管理，不得直接用于办公用房配置。
涉及新增资产的，应当向财政部门申报新增资产配置预算。
[bookmark: _Toc118303584]配置后管理
新配置办公用房的党政机关，应当在搬入新办公用房后1个月内，将超出核定面积的原有办公用房腾退移交同级机关事务管理局统一调剂使用，不得继续占用或者自行处置，不得自行安排其他单位使用。
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