
桂事管函〔2019〕423 号

广西壮族自治区机关事务管理局关于印发

《各级党政机关工作人员办公室使用

面积标准（试行）》《关于党政机关

办公用房使用管理几项具体

问题的解释》的通知

各设区市、县（市、区）机关事务管理部门，区直各单位：

为全面贯彻《中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发<党政

机关办公用房管理办法>的通知》（中办发〔2017〕70 号）要求，

落实自治区“不忘初心、牢记使命”主题教育专项整治工作，明

确细化办公用房整改方面的制度规定，确保办公用房统一管理工

作规范有序开展，我局根据中央有关文件以及《国家发展改革委

住房城乡建设部关于印发党政机关办公用房建设标准的通知》

（发改投资〔2014〕2674 号）、《自治区党委办公厅 自治区人

民政府办公厅关于印发<广西壮族自治区党政机关办公用房管理

实施细则>的通知》（桂办发〔2018〕40 号）等规定，结合我区

工作实际，研究制定了《各级党政机关工作人员办公室使用面积
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标准（试行）》和《关于党政机关办公用房使用管理几项具体问

题的解释》，现印发给你们，请遵照执行。

2019 年 12 月 30 日

（公开方式：主动公开）
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各级党政机关工作人员办公室使用面积标准
（试行）

一、范围

本文规定了广西壮族自治区各级党政机关工作人员办公室

使用面积标准。

适用于规范广西壮族自治区各级党政机关工作人员办公室

面积。

二、自治区省级领导

自治区省级领导办公室使用面积不应超过表1的规定：

表 1 自治区省级领导办公室使用面积

职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

自治区党委书记 54 6

自治区政府主席 54 6

自治区人大常委会主任 54 6

自治区政协主席 54 6

自治区党委常委 42 6

自治区人大常委会副主任 42 6

自治区政府副主席 42 6

自治区政协副主席 42 6

自治区监委主任 42 6

自治区高级法院院长 42 6

自治区检察院检察长 42 6

自治区其他省级领导 42 6
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三、自治区直属机关工作人员

自治区直属机关工作人员办公室使用面积不应超过表2的规

定：

表 2 自治区直属机关工作人员办公室使用面积

职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

正厅（局)级党政正职领导 30 6

其他正厅（局)级领导 30 无

副厅（局)级党政正职领导 24 6

其他副厅（局)级领导 24 无

正处级领导 18 无

副处级领导 12 无

处级以下 9 无

四、设区市市级领导

设区市市级领导办公室使用面积不应超过表3的规定：

表 3 设区市市级领导办公室使用面积

职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

市委书记 42 6

市长 42 6

市人大常委会主任 42 无

市政协主席 42 无

市委常委 30 无
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职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

市人大常委会副主任 30 无

副市长 30 无

市政协副主席 30 无

市监委主任 30 无

市中级法院院长 30 无

市检察院检察长 30 无

五、设区市直属机关工作人员

设区市直属机关工作人员办公室使用面积不应超过表4的规

定：

表 4 设区市直属机关工作人员办公室使用面积

职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

正局（处）级领导 24 无

副局（处）级领导 18 无

局（处）级以下 9 无

六、县（市、区）县级领导

县（市、区）县级领导办公室使用面积不应超过表5的规定：

表 5 县（市、区）县级领导办公室使用面积

职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排卫生

间面积（m
2
/人）

县（市、区）委书记 30 6
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职 务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排卫生

间面积（m
2
/人）

县（市、区）长 30 6

县（市、区）人大常委会主任 30 无

县（市、区）政协主席 30 无

县（市、区）委常委 24 无

县（市、区）人大常委会

副主任
24 无

副县（市、区）长 24 无

县（市、区）政协副主席 24 无

县（市、区）监委主任 24 无

县（市、区）法院院长 24 无

县（市、区）检察院检察长 24 无

七、县（市、区）直属机关工作人员

县（市、区）直属机关工作人员办公室使用面积不应超过表

6的规定：

表 6 县（市、区）直属机关工作人员办公室使用面积

职务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

正科级领导 18 无

副科级领导 12 无

科级以下 9 无
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八、乡镇机关各级工作人员

乡镇机关各级工作人员办公室使用面积不应超过表7的规定：

表 7 乡镇机关各级工作人员办公室使用面积

职务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排

卫生间面积（m
2
/人）

乡(镇)党委书记

（街道党工委书记）
24 无

乡(镇)长

（街道办主任）
24 无

乡(镇)人大主席

（街道人大工委主任）
24 无

乡(镇)党委委员

（街道党工委委员）
18 无

副乡(镇)长

（街道办副主任）
18 无

乡(镇)人大副主席

（街道人大工委副主任）
18 无

乡级以下 9 无

九、职务与职级并行后任有职级的工作人员

2019 年 6 月 1 日实行职务与职级并行制度后，任有职级的

工作人员办公室使用面积按如下规定执行：

（一）同时任有行政职务和职级的按所任行政职务对应的办

公室使用面积标准执行。

（二）只任有职级的按任该职级之前的最近行政职务（含职
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级并行前非领导职务）对应的办公室使用面积标准执行。

职务与职级并行前各级非领导职务工作人员办公室使用面积

不应超过表8的规定：

表 8 职务与职级并行前各级非领导职务工作人员

办公室使用面积

（三）受降级处分后，只有职级没有行政职务的按不高于该

类别 非领导职务职务
使用面积

（m
2
/人）

使用面积内可安排卫

生间面积（m
2
/人）

省级机关

巡视员 30 无

副巡视员 24 无

调研员 18 无

副调研员 12 无

设区市

市级机关

巡视员 30 无

副巡视员 30 无

调研员 24 无

副调研员 18 无

县（市、区）

县级机关

调研员 24 无

副调研员 24 无

主任科员 18 无

副主任科员 12 无

乡级机关

主任科员 18 无

副主任科员 18 无
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职级所对应行政职务办公室使用面积标准执行，如受降级处分之

前的办公室使用面积标准小于该标准，则按受降级处分之前的办

公室使用面积标准执行。

十、说明

（一）副厅级单位正处级副职办公室面积指标按不超过自治

区直属机关厅（局）级副职标准执行；副处级单位正科级副职办

公室面积指标按不超过设区市级直属机关副局（处）级标准执行；

副科级单位正股级副职办公室面积指标按不超过县（市、区）直

属机关副科级标准执行。

（二）省级机关处级直属机构、派出机构、事业单位按市级

直属机关局（处）级单位标准执行，科级派出机构、事业单位按

县机关科级单位标准执行。其他以此类推。

（三）各级党政机关领导人员办公室可在上述规定的办公室

使用面积范围内配备休息室。
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关于党政机关办公用房使用管理

几项具体问题的解释

一、关于办公室内卫生间配备使用的问题

（一）不符合办公室内配备卫生间规定的领导干部单独

使用的老旧办公用房中原配备有卫生间，在办公室使用面积

（含卫生间面积）符合标准规定的前提下，经同级机关事务

管理部门审核批准后，可暂不整改，但该办公室重新进行装

修改造时应予以整改。

（二）符合办公室内配备卫生间规定的领导干部办公室

内配备的卫生间超过 6 平方米的,超过标准面积部分需整改。

（三）如果办公室为两位及以上职级相当的领导干部或

两位及以上一般干部合用，办公室中配备有卫生间的，如办

公室使用面积不超标，卫生间视作公用，可不作整改。即该

情况的卫生间可不计入个人办公室使用控制面积，但应计入

单位服务用房面积。

二、关于军队转业干部和专业技术人员配备办公用房问

题

（一）军队转业干部按地方组织部门确定的行政职务和

级别对应标准配备办公用房；地方组织部门只确定职级的按

该职级所对应行政职务的办公室使用面积标准配备办公用房，之

后该职级所对应行政职务视同任该职级之前的最近行政职务。
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（二）党政机关从事行政工作的专业技术人员按其行政

职务和级别对应标准配备办公用房。

三、关于办公室使用面积超标整改的问题

办公室配备严格按照《党政机关办公用房建设标准》（发

改投资〔2014〕2674 号）执行。该标准是上限标准，可以不

足但不能超过。个人办公室面积超标的，优先采取调换或者

合用的方式进行整改，个别办公室通过调换或合用方式不好

解决的才能采用工程改造方式进行整改。

老旧办公用房实测使用面积超标在 1 平方米以内的可不进

行整改，并可认定为符合标准。

四、关于援疆、援藏、扶贫、挂职、借调、司机等工作人员

办公用房是否可以保留问题

工作人员编制在本单位的，可以按标准保留其办公用房，但

保留的办公用房不能与单位领导班子成员安排在同一个办公室。

五、单位在财务报账、机要、档案、图书、设备管理等场所

工作的人员办公用房使用问题

单位财务报账、机要、档案、图书、设备管理部门等工作用

房为服务用房或设备用房，不统计在个人办公用房使用面积范围

内。为方便工作，相关人员可以在其内办公，但单位领导班子成

员和部门领导不能在上述房间内办公。

六、单位按照人员整合的方式进行整改后，个别剩余人员办

公室安排问题

各单位在人员整合使用办公用房时，首先按职务、按编制人
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员整合，余下工作人员按同楼层或跨部门整合，最后剩余个别工

作人员（非单位领导班子成员和部门领导）的办公室超标面积不

视为个人超标面积。

七、关于办公室使用面积测量标准把握问题

（一）办公室面积使用面积就是办公室内墙间的房间净面积，

测量时从墙边到墙边，按建筑面积规范进行测量，测量结果精确

到 0.1 平方米。

（二）办公室内固定柜子所占面积计入办公室使用面积，测

量时从柜子内底板起测。以柜代墙的，柜子所占面积不计入办公

室使用面积，测量时从柜子面板起测。

（三）窗台高度在 600 毫米以上的室内飘窗，测量时从窗台

内侧起测。

（四）办公室内的装饰墙，测量时从面积占主体的表面起测。

（五）办公室有阳台的，结构（墙、柱）之外的阳台与办公

室有隔墙有门可自由出入的计一半面积，结构（墙、柱）之外的

阳台与办公室无隔墙的计全面积，结构（墙、柱）之内的阳台计

全面积，已经采取窗、墙等物理分隔封死不可自由出入的阳台可

不计面积。

（六）结构柱、装饰柱所占的面积可不计入使用面积。
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