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《党政机关办公用房配置使用规范（征求意见稿）》
编制说明

一、任务来源

广东省地方标准《党政机关办公用房配置使用规范》是根据《广

东省市场监督管理局关于批准下达2023年第一批广东省地方标准制修

订计划的通知》（粤市监标准〔2023〕211号）要求进行编制的。该标

准由广东省机关事务管理局提出，由广东省机关事务管理局、广东省

标准化研究院共同起草。

二、立项的必要性

2017年12月，中办、国办印发《党政机关办公用房管理办法》，

推动建立权属清晰、规划科学、配置合理、使用规范、处置顺畅、监

督有力的党政机关办公用房管理体系。其中，办公用房配置和使用是

全生命周期管理的关键环节，关系到党委政府形象、影响着机关运转

效能，需要加强标准化、规范化建设，以更好服务国家治理体系和治

理能力现代化建设。

由于缺乏办公用房配置使用的统一标准规范，当前办公用房配置、

使用管理等标准规范的供给和需求矛盾普遍存在。其中两个突出问题

为：一是配置使用无标可循、套用建设标准。全省各地办公用房配置

使用过程中通常依据《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕

2674 号），而党政机关办公用房建设标准的适用范围与配置使用无法

完全匹配，部分建设标准指标参考性和操作性不够强，配置使用实际

过程会遇到无合适标准执行的情形。二是缺乏量化规范。办公用房配

置使用所依据的现有法规制度多数偏重于刚性约束，有些内容比较宽
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泛、要求比较模糊，例如服务用房如何具体分配、如何核定现有办公

用房停车库等。

为填补标准的空白盲区、消除规范的模糊地带，有必要以广东省

地方标准的形式，制定《党政机关办公用房配置使用规范》。其意义

体现在：

（一）实践成果转化。机关事务管理部门作为办公用房管理的行业

主管部门，在政策规定、配置要求、使用需求、管理要求等方面积累

了丰富的实践经验，从专业化的视角精准把握政策导向和需求导向，

将长期的管理实践经验固化为制度标准规范，解决建用脱节、供需脱

节、用管脱节等问题，制定出实用、管用、好用的配置使用标准。

（二）规范管理体系。一是可推动法规制度向标准转化，建立健

全法规制度为躯干、地方标准为支撑的办公用房管理体系。二是定性

和定量相结合，解决核心业务标准供给不足、定性定量指标不够细化

的问题，为标准化配置、规范化管理提供工作依据。

（三）提升服务质量。制定《党政机关办公用房配置使用规范》，

可精准匹配资源供给和使用需求，科学控制资源总量，合理调节资源

分配，实现精准配置办公用房资源。通过以标核定、按标配置，可统

筹整合办公用房资源，解决苦乐不均、闲置浪费等问题，实现“均衡配

置”和“均等保障”。通过完善性能和数量指标，反向引导办公用房建

设，确保办公用房从建设的源头符合政策规定、相关标准、实际需求。

通过规范办公用房使用环节，可深入贯彻依法使用、集中办公、共享

共用、集约节约、规范管理、勤俭办事等要求，提升使用效能。

三、标准编制原则

（一）规范性原则。本标准遵从相关法律法规、规章制度及标准

要求：
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——《党政机关厉行节约反对浪费条例》；

——《机关事务管理条例》；

——《机关团体建设楼堂馆所管理条例》；

——《党政机关办公用房管理办法》；

——《党政机关办公用房建设标准》；

——《广东省省直党政机关办公用房管理暂行办法》；

——《广东省标准化条例》；

——GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结

构和起草规则》。

（二）针对性原则。本标准针对解决党政机关办公用房管理的现

实和潜在相关问题。

（三）科学性原则。本标准依据国家现行法律规定，通过大量的

科学分析和工作调研，得出定性和定量相结合的指标。

四、标准主要内容

本标准共 6 章和 1 附录，其中：

（一）范围。本文件规定了党政机关办公用房的术语和定义、基

本要求、配置管理、使用管理。本文件适用于广东省各级党政机关办

公用房的配置使用管理。

（二）规范性引用文件。标准规范性引用了GB/T 41568-2022《机

关事务管理 术语》和《党政机关办公用房建设标准》 (发改投资〔2014〕

2674号)。

（三）术语和定义。其中，党政机关、办公用房的术语和定义参

考了《党政机关办公用房管理办法》，办公室、服务用房、设备用房、

附属用房、技术业务用房的术语和定义来源于GB/T 41568-2022。
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（四）基本要求。本章规定了办公用房配置使用的基本要求，包

括配置的集约节约、建新交旧、调新交旧等原则以及资金要求。

（五）配置管理。本章包括办公用房配置的总则、四种主要方式

——调剂、置换、租用和建设。对党政机关办公用房配置条件、原则

以及调剂、置换、租用的申请材料、审批程序及建设的审批程序都作

了规定。

（六）使用管理。本章包括办公用房授权使用、办公室管理、企

事业单位占用办公用房管理、机构变更办公用房管理、日常管理、维

修管理、安全管理、物业管理等。

（七）附录。本附录是规范性附录，在遵循国家、省制度法规基

础上，细化了党政机关办公用房面积标准，包括：

1.办公用房。一是明确了各级党政机关直属机构、派出机构、事

业单位办公用房使用标准；二是明确了街道办事处、各类开发区及风

景名胜区管理机构等各级政府派出机构的办公用房使用标准。

2.办公室。一是规定了全省各级党政机关工作人员办公室使用面

积，其中省、市、县三级机关面积指标源于《党政机关办公用房建设

标准》(发改投资〔2014〕2674号)，乡（镇、街）级机关面积指标则来

源于广东省发展改革委相关规定（粤发改投资〔2015〕34号）。二是

给出了副省级市党政机关工作人员办公室使用面积。三是规定了职务

与职级并行后公务员办公室使用面积标准。四是规定了军队转业干部

以及专职从事窗口服务、援疆、援藏、扶贫、挂职、借调等工作人员

办公室使用面积标准。五是规定了“相关工作人员在单位机要保密室、

档案室、图书资料室、文印室、收发室、值班室等服务用房内办公的，

不计入其个人办公用房使用面积”。
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3.服务用房。一是对各级机关服务用房面积作了规定，其中，省、

市、县三级面积指标源于《党政机关办公用房建设标准》(发改投资

〔2014〕2674号)，乡（镇、街）级则来源于广东省发展改革委相关规

定（粤发改投资〔2015〕34号）。二是给出了会议室、接待室、档案

室、图书资料室、文印室、值班室、收发室等服务用房的设置建议。

三是给出了派驻纪检监察、审计单位工作用房和党建、工会等用房的

设置建议。

4.设备用房，对设备用房使用面积作了规定。

5.附属用房，规定了食堂、停车库、警卫用房、人防设施的建筑

面积，对机动车停车位、停车库建设和核定也作了规定。

6.总建筑面积，党政机关办公用房总建筑面积公式源于《党政机

关办公用房建设标准》(发改投资〔2014〕2674号)。

五、与法律法规、现行强制性标准的关系

本标准以《党政机关办公用房管理办法》《党政机关办公用房建

设标准》以及《广东省省直党政机关办公用房管理暂行办法》等制度

法规为支撑，与现行的相关法律法规及强制性标准协调一致、无冲突。

六、先进性和地方特色

本标准基于办公用房管理工作实践，经过充分调研和科学分析，

具有以下特点：

（一）先进性。一是紧贴政策要求，推进标准应用。将多个办公

用房管理法规制度融合到标准中，积极解决现有法规制度“碎片化”的

问题，推进法规制度向标准应用易执行、可落地转化。例如，在办公

用房集约节约配置上，积极推进政务集群式整合和组团式布局，提出

将职责领域相近、工作关联性强的党政机关合署办公的措施办法。二

是紧盯难点堵点，注重解决问题。针对全省各级办公用房管理部门和
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使用单位普遍关心的问题，按照国家和广东省办公用房管理新政策、

新要求，结合我省实际，对操作层面的“模糊地带”进行明确，解决执

行层面无标可依的问题。三是定性定量结合，强化以标配置。通过定

性和定量相结合的方式，解决法规比较宽泛、要求比较模糊、对标对

表操作执行不够清晰等问题。四是基于工作实践，引导配置使用。根

据工作实践经验，提出党政机关办公用房的性能标准和数量标准，例

如，在结构上宜采用方正的框架结构、在功能布局上宜以实用面积18

㎡为标准单间等。通过标准反向引导建设，确保办公用房从建设源头

符合政策规定、相关标准、实际需求。五是注重规范流程，强化过程

管理。对党政机关办公用房调剂、置换、租用的申请材料、审批程序

以及建设的审批程序都作了细化规定。

（二）地方特色。在使用管理上，提出我省党政机关办公用房采

取“统一权属、授权使用”的管理模式。特别是在遵循国家、省制度法

规基础上，细化明确了广东省各级党政机关办公用房面积标准。一是

规定了各级党政机关直属机构、派出机构、事业单位办公用房使用标

准；规定了街道办事处、各类开发区、城市新区及风景名胜区管理机

构等各级政府派出机构的办公用房使用标准。二是规定了省、市、县、

乡（镇、街）级党政机关工作人员办公室使用面积。三是细化了副省

级市党政机关工作人员办公室使用面积和所属区工作人员办公室使用

面积，解决《党政机关办公用房建设标准》关于副省级市参照执行时

容易错误的问题。四是规定了公务员职务与职级并行后办公室配置标

准，以及军队转业干部，专职从事窗口服务、援疆、援藏、扶贫、挂

职、借调等工作人员办公室使用面积。五是规定了在单位机要保密室、

档案室、图书资料室、文印室、收发室、值班室等服务用房内办公的

人员办公用房计算方法。六是基于我国和我省办公用房配置习惯和需
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求，结合工作实践，对各类服务用房面积作了研究探索。七是对停车

库核定和配建标准及方法进行明确，并给出了广州市停车位配建示例。

七、标准的制定过程

（一）预研与立项阶段

2022年11月，广东省机关事务管理局、广东省标准化研究院成立

标准编制组，制定标准编制工作方案，提出标准框架。2022年12月，

标准编制组进一步讨论研究，初步确定各个章节的主要内容，形成标

准申报稿，并成功申报广东省地方标准（《广东省市场监督管理局关

于批准下达2023年第一批广东省地方标准制修订计划的通知》(粤市监

标准〔2023〕211号)）。

（二）资料收集及调研阶段

2023年5月-12月，标准编制组针对本标准的主要内容，开展了大

量的资料收集及调研工作。一是检索了有关国家标准、行业标准和地

方标准，查阅了办公用房管理方面的政策性资料，整理、统计和分析

了省、市、县（区）党政机关报送的办公用房管理方面的数据和我省

党政机关办公用房信息系统上的数据。二是开展了一系列的省内调研

工作。2023年5月至7月，省机关事务管理局围绕省、市、县（区）、

镇（街道）四级党政机关办公用房配置情况，赴广州、中山、清远、

云浮、汕头等5个市46个单位开展了调研，收集了第一手资料。三是开

展了兄弟省市调研。2023年11月-12月，省机关事务管理局赴江苏省、

重庆市、四川省等兄弟省市调研，学习交流办公用房配置和使用相关

标准化工作经验。

（三）标准起草和研讨阶段
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2023年12月-2024年2月，标准编制组在收集资料和实地调研基础

上，经过深入的分析研究后进行标准的编写，于2024年1月形成了标准

草案稿。

2024 年 2-4 月，标准编制组联系并咨询行业内专家，多次内部研

讨和修改，形成标准讨论稿。2024 年 4 月 29 日，标准编制组组织召

开了专家研讨会，专家来自广州市标准化研究院、广州市人民政府机

关事务管理局、佛山市机关事务管理局、广州市发展和改革委员会、

广东省机构编制研究与事务中心（广东省政务与公益机构域名注册中

心）等单位。会后，标准编制组根据与会专家所提意见进行修改，形

成地标征求意见稿。

八、技术指标设置的科学性和可行性

本标准未设置技术指标。

九、与国际、国家、行业、其他省同类标准技术内容的对比情况

（一）国际层面。美国制定《公共建筑服务设施标准》，涵盖各

类房屋选址、造价估算、设计、实施管理以及租赁服务等各阶段规范

化管理的建设标准和指南体系；加拿大制定《联邦办公楼建设标准》

《装配标准技术参考手册》，针对房屋主体结构和建筑设备、办公室

布置、装修材料等进行规范；日本制定《关于国家机关的建筑物及其

附属设施的位置、规模和构造的标准》，对建筑面积、建筑构造等给

出一系列定量指标。各国政府办公用房面积指标一般在相关的建设标

准中规范。加拿大、德国、日本等国家在规定工作人员办公室面积的

同时，还对会议室、接待室、设备用房以及辅助空间的面积指标进行

了规定。

（二）国家层面。《党政机关办公用房管理办法》规定了党政机

关办公用房的规划、权属、配置、使用、维修、处置等管理工作的原
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则和要求；《党政机关办公用房建设标准》提供了关于党政机关办公

用房建设项目决策和建设的全国统一标准，包括建筑分类与面积指标、

选址、布局与建设用地、建筑标准、建筑装修、室内环境与建筑设备、

智能化系统等。从实践来看，《党政机关办公用房管理办法》多偏重

于行政约束力，需要更具体、完整的标准规范来实施落地；《党政机

关办公用房建设标准》虽有相关方面的具体规定，但其发布距今已有

10年，需与新要求新发展理念融合更新。

（三）行业层面。暂无全国办公用房配置和使用相关行业标准。

（四）其他省同类标准。经分析查询，全国有一些兄弟省市已制

定关于党政机关办公用房配置使用的地方标准，多数内容套用《党政

机关办公用房建设标准》，创新性不够；部分地方标准未能紧跟政策

要求，与新发展理念融合不够紧密；有些地方标准在定性和定量相结

合方面不够深入，未对公务员职务职级并行后办公室配置、服务用房

具体配置、停车库核算等问题细化明确，执行层面仍有模糊地带。

十、涉及专利的有关说明

本标准不涉及专利。

十一、贯彻标准的要求和措施建议

本标准拟作为推荐性地方标准，主要目的是促进我省各级党政机

关办公用房配置使用标准化和规范化。标准发布后，建议省内各级办

公用房主管部门、标准化主管部门、标准化技术机构运用培训班、宣

贯会、讲座、网站等多种形式，进行宣传、贯彻和实施。


