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关于对学校行政办公用房进行
专项清理整改的通知

学校各单位:

根据中央和湖南省清理办公用房的相关文件精神，经学校党委研究决定，在全校范围内开展办公用房（行政办公、教学、科研等）专项清理整改工作，并要求在本学期放假前完成行政办公用房调整工作，2014年春季学期开学后再开展教学、科研等办公用房（如教研室、博导工作室等）调整工作。现就行政办公用房清理调整有关事项通知如下：

一、目标任务

1．摸清底数。通过专项清理工作，准确掌握全校办公用房基本情况。

2．分类整改。针对办公用房功能分类分阶段进行整改，妥善处理超标、多占和违规出租（借）等问题。

3．规范管理。进一步修订和完善学校办公用房管理制度，逐步实现办公用房管理规范化、标准化、制度化。

二、组织领导

学校成立中南林业科技大学办公用房清理工作领导小组（中南林发〔2013〕104号），领导小组下设办公室，办公室设在后勤与产业管理处，主要负责办公用房的清理、调整、上报等工作。

各单位党政主要负责人为本次清理整改工作的第一责任人，要安排专人开展清理整改工作。

三、相关要求

1．按照标准统一、相对集中、统筹兼顾、合理使用的原则配置办公用房。
2．办公用房使用面积严格执行国家相关文件规定标准，行政人员人均使用面积不超过以下标准：正厅级24㎡，副厅级18㎡，处级12㎡，科级及以下6㎡；各单位行政办公用房面积以学校组织、人事等相关职能部门提供信息为依据核定。

3．一人只安排一处办公用房，严禁多处占用办公用房。
4．调整中禁止擅自进行隔断或变更房屋结构，需要隔断或变更房屋结构的须经学校办公用房清理工作领导小组审批同意后方可施工。
5．办公用房使用应服从学校统一管理，任何单位和个人不得以任何方式擅自将公有房屋出租、出借、转让给其他单位或个人使用。调整后暂时空置的房屋由后勤与产业管理处登记备案，妥善保管，由学校办公用房清理工作领导小组统一调配使用。

6．加大督查。学校要及时组织开展监督检查，督促各单位按时限要求抓好专项清理整改各个阶段工作，及时发现和纠正工作中存在的不足和问题，确保工作不走过场、不留死角，确保清理工作取得实效。

7．严明纪律。此次专项清理整改办公用房工作政治性和政策性都很强，时间紧、任务重，标准严，范围广。各单位对所填数据的真实性负直接责任，对清理清查不严、整改不到位、弄虚作假、敷衍塞责等行为，学校将严肃处理。

四、进度安排

1．自查申报 (2014年1月7日至9日)

各单位对占用、使用的办公用房进行全面清理，严格对照相关面积标准，研究制定本单位办公用房调整方案，并填写《中南林业科技大学清理整改前办公用房使用登记表》（附件1）和《中南林业科技大学办公用房整改方案申报表》（附件2），于2014年1月9日16点前报送后勤与产业管理处房管科。

2．备案审批（2014年1月10日）

房管科负责收集各单位办公用房调整方案及相关材料，全面核实相关单位的实际状况和用房需求，由学校办公用房清理工作领导小组按“即报即审、先审后改”的原则进行审批，审批通过后限期实施整改。

3．整改实施（2014年1月11日至2014年1月14日）

办公用房调整方案一经批准，各单位须自觉服从，单位主要负责人要高度重视、带头整改，确保按规定时间落实到位，严禁继续超标占用或自行处理。整改后认真填写《中南林业科技大学清理整改后办公用房使用登记表》（附件3）和《中南林业科技大学清理整改后空置房屋登记表》（附件4），于2014年1月15日16点前报后勤与产业管理处房管科。

4．检查验收（2014年1月15日至2014年1月17日）

办公用房清理工作领导小组到各单位现场检查调整后的办公用房使用情况，对未按照审批方案执行或调整后仍超标的进行限期整改。

5．总结完善(2014年2月18日——2014年2月23日)

对本次学校清理整改办公用房工作进行全面总结，再次核查整改落实情况，进一步完善学校办公用房管理制度。

附件：1.办公用房清理整改前使用登记表

2.办公用房清理整改方案申报表

3.办公用房清理整改后使用登记表
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4.清理整改后空置房屋登记表
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