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政策

企业、社团组织或者个人名下的；

（三）公车私用、私车公养，或者既领取公务

交通补贴又违规使用公务用车的；

（四）换用、借用、占用下属单位或者其他单

位和个人的车辆，或者擅自接受企事业单位和个人赠

送车辆的；

（五）违反规定使用公款长期租用车辆的；

（六）挪用或者固定给个人使用执法执勤、机

要通信等公务用车的；

（七）为公务用车增加高档配置或者豪华内饰的；

（八）在车辆维修等费用中虚列名目或者夹带

其他费用，为非本单位车辆报销运行维护费用的；

（九）违规处置公务用车的；

（十）有其他违反公务用车配备使用管理规定

行为的。

您的办公室符合规定吗

怎么配置
◆党政机关办公用房配置方式包括调剂、置

换、租用和建设。

◆使用单位需要配置办公用房的，由本级机关

事务管理部门优先整合现有办公用房资源调剂解决。

◆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，并按照规定组织资产评估，

置换所得超出面积标准的办公用房由机关事务管理部

门统一调剂，置换所得收益按照非税收入有关规定

管理。

◆置换旧房的，由机关事务管理部门会同发展

改革、财政部门报同级政府审批；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。

◆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，由使用单位提出申请，

经本级机关事务管理部门核准后，报财政部门审核安

排预算；或者由机关事务管理部门统筹本级党政机关

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。

◆任何单位不得以变相补偿方式租用由企业等

单位提供的办公用房。

◆各级财政部门会同机关事务管理部门，制定

本级党政机关办公用房租金标准，并实行标准动态

调整。

◆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。

如何使用
◆使用单位应当严格按照有关规定在核定面积

内合理安排使用办公用房，不得擅自改变办公用房使

用功能，不得调整给其他单位使用。

◆领导干部在不同单位同时任职的，应当在主

要任职单位安排1处办公用房；主要任职单位与兼职

单位相距较远且经常到兼职单位工作的，经严格审批

后，可以由兼职单位再安排1处小于标准面积的办公

用房，并在免去兼任职务后2个月内腾退兼职单位安

排的办公用房。

◆工作人员调离或者退休的，使用单位应当在

办理调离或者退休手续后1个月内收回其办公用房。

◆党政机关工作人员办公室具备条件的，应当

采用大开间等形式，提高办公用房利用率。

◆会议室、接待室等服务用房，可以采取可拆

卸式隔断设计，提高空间使用的灵活性。

闲置处置
◆党政机关办公用房有下列情形之一闲置的，

可以按照有关规定采取调剂使用、转换用途、置换、

出租、拍卖、拆除等方式及时处置利用：

（一）同级党政机关办公用房总量满足使用需

求，仍有余量的；

（二）因地理位置、周边环境、房屋结构等原

因，不适合继续作为办公用房使用的；

（三）因城乡规划调整等需要拆迁的；

（四）经专业机构鉴定属于危房，且无加固改

造价值的；

（五）其他原因导致办公用房闲置的。

◆处置利用党政机关办公用房涉及权属、用途

等变更的，应当依法办理有关手续。

◆同一区域内闲置办公用房具备条件的，应当

加强跨系统、跨层级调剂使用。

◆具备条件的，机关事务管理部门可以商有关

部门将闲置办公用房转为便民服务、社区活动等公益

场所，或者按照有关规定置换为其他符合国家政策和

需要的资产。
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