	天津市红桥区人民政府国有资产监督管理委员会文件


红桥国资发〔2020〕7号

关于印发《红桥区国有企业办公用房

管理办法（试行）》的通知

各企业：

为加强国有企业办公用房的科学管理，促进企业办公用房管理的制度化、规范化，结合各企业实际，制定《红桥区国有企业办公用房管理办法（试行）》，请各企业深入学习，抓好落实。

     2020年8月26日

（此件主动公开）

红桥区国有企业办公用房管理办法（试行）
第一条 为规范红桥区人民政府国有资产监督管理委员会出资和管理的企业办公用房管理，合理确定各企业办公用房的标准，满足办公使用功能的需要，加强管理和监督，参照《党政机关办公用房管理办法》，制定本办法。
第二条 本办法所称办公用房包括：办公室用房、公共服务用房、设备用房和附属用房。

（1）办公室用房，包括一般工作人员办公室和领导人员办公室。

（2）公共服务用房，包括会议室、接待室、档案室、文印室、资料室、收发（门卫）室、计算机房、储藏室、茶水间、卫生间、后勤（物业）人员用房等。

（3）设备用房，包括变配电室、制冷机房等。

（4）附属用房，包括食堂、车库等。

第三条  根据对红桥区人民政府国有资产监督管理委员会对各企业直接出资或管理情况，对各企业分为一类企业和二类企业。

（1）一类企业为红桥区人民政府国有资产监督管理委员直接出资或管理的企业。

（2）二类企业为一类企业出资或管理的企业。

第四条  各类办公用房标准：

（1）办公室用房

按照企业分类，企业办公室用房使用面积标准制定如下：

	序号
	职级（职务）
	一类企业办公室
用房标准
	独立办公二类企业办公室用房

标准

	1
	公司正职
	24㎡
	18㎡

	2
	公司副职
	18㎡
	12㎡

	3
	部、室、科负责人

及以下工作人员
	9㎡
	9㎡


二类企业的总经理系一类企业领导班子成员的，且在一类企业和二类企业都设有办公室的，2处办公室总面积不能超过应享受办公室用房最高标准。企业领导人员抽调、借调到其它单位工作期间，在抽调、借调单位配备的临时办公用房，不计算在其应享受的办公室用房面积。

二类企业与一类企业在一处办公的，二类企业领导人员按9㎡计算。

（2）公共服务用房

每人6-8平米，100人以下的企业可取上限，100人以上的单位取下限。

二类企业独立办公的，办公用房单独计算。一类企业在计算人员时不能将二类企业职工人数重复计入一类企业的总人数内。

（3）设备用房

根据房屋建设时的标准设置。

（4）附属用房

食堂：食堂餐厅及厨房面积按应就餐职工人数计算，职工人数100人及以下的，人均建筑面积为3.7平方米；职工人数超过100人的，超出人员的人均建筑面积为2.6 平方米。

车库：车库标准按照《党政机关办公用房建设标准》执行。

第五条  企业相关工作人员办公室面积：

（1）企业党组织书记、董事长、总经理原则上一肩挑，按照企业正职配备办公用房；不是一肩挑的，按照其应享受的标准，配备办公用房。

（2）企业党组织班子成员，书记、副书记按企业正职、副职配备办公用房，委员按照其行政级别和工资级别配备办公用房。

（3）企业职工包括：无固定期限职工、合同制职工、劳务派遣职工。不包括临时工。

第六条  各类办公用房装修均采用基本装修，装修材料：地面可选用普通PVC地材、地砖、水泥砂浆等；墙、柱面选用普通涂料；天棚刷普通涂料或普通饰面板吊顶；门采用普通复合木门。保密部门和财务部门可安装防盗门、防盗窗。原则上对于租赁期限短的办公用房，不做装修，却有需要的，应经公司董事会集体研究决定。

第七条  按照勤俭节约的原则，本规定出台之前，已经租赁的办公用房，可不对租赁的办公用房结构进行更改。对于重新租赁办公用房的企业，应按照该规定标准执行。

第八条  本办法适用于区政府国资委出资或管理的国有企业。

第九条  本办法自印发之日起执行。

天津市红桥区人民政府国有资产监督管理委员会   2020年8月26日印发
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