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长春医学高等专科学校

关于下发《长春医学高等专科学校

行政办公用房管理办法（试行）》的通知

各处（室）、院（部、中心）：

《长春医学高等专科学校行政办公用房管理办法（试行）》经

学校校长办公会审议通过，现予以下发，望各部门遵照执行。

附件：《长春医学高等专科学校行政办公用房管理办法（试

行）》

二〇一八年四月二十六日
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附件：《长春医学高等专科学校行政办公用房管理办法（试行）》

长春医学高等专科学校

行政办公用房管理办法

（试 行）

第一条 为了规范学校行政办公用房，严格执行中央“八项

规定”，提高行政办公用房使用效率，最大程度地发挥公用房屋效

能，根据《党政机关办公用房管理办法》、《党政机关办公用房建

设标准》精神，特制本办法。

第二条 学校行政办公用房是指学校各级党群、行政、教学

和教辅部门的管理人员办公用房，校内行政办公用房的产权属于

长春医学高等专科学校所有。

第三条 学校行政办公用房的标准按照《党政机关办公用房

建设标准》第九条规定中“市级机关直属事业单位”办公用房标

准执行。各级管理人员办公室使用面积不应超过以下规定：

一、管理岗位

（一）领导管理岗位

正局级：30 平方米/人；

副局级：24 平方米/人；

正处级：24 平方米/人；

副处级：18 平方米/人；

科级及以下：9 平方米/人；

（二）非领导管理岗位：



五级职员：24 平方米/人；

六级职员：18 平方米/人；

七级职员及以下：9 平方米/人；

二、专业技术岗位

专业技术职务正高级：24 平方米/人；

专业技术职务副高级：18 平方米/人；

专业技术职务中级及以下：9 平方米/人；

第四条 学校行政办公用房按部门和系（部）行政管理人员

实际人数核定，若部门或系（部）行政人员数超出核定的办公用

房标准，由部门负责人提交用房申请，经校领导审批后，由学校

办公室统一调配。

第五条 部门、系（部）办公用房面积定额。

定额（平方米）=正局级人数×30+副局级人数×24+正处级人

数×24+副处级人数×18+科级以下人数×9

第六条 学校会议室、报告厅、活动室、接待室、服务大厅、

档案室、图书资料室和仓库等服务用房，不计入办公用房面积定

额。

第七条 学校各级工作人员只保留一处办公用房，兼任职务

的领导干部如因实际工作情况需要，须经学校领导审批，报学校

纪检监察室备案后，由兼职部门安排小于标准面积的工作用房。

第八条 未经学校批准，任何部门和个人不得擅自改变房屋

的用途。不得占用行政办公用房从事经营活动；不得以任何方式

将使用的房屋出租、出借、转让给校内外其他单位或个人使用；

不得当作资产折价投资入股、抵押等。

第九条 校内不定级别的部门负责人可参照本办法第三条标



准执行。

第十条 行政办公用房的装修和办公家具的配置要深入贯彻

《党政机关厉行节约反对浪费条例》、《机关团体建设楼堂馆所管

理条例》要求，各部门不得超标装修和超标配置办公家具。

第十一条 以上办公用房使用标准是限定配置的最高标准，个人

及部门在执行过程中不得以任何理由超标违规；尤其是处级及以上领

导干部，要严格执行办公用房使用面积标准，纪检监察室、学校办公

室负责监督检查，一经发现多占办公用房或办公面积超标，学校

将追究当事人责任。

第十二条 本办法自颁布之日起施行。

第十三条 本办法由学校办公室负责解释。

学校办公室

二〇一八年四月二十六日


