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广西师范大学管理机构公共用房定额管理

实施细则

师政资产〔2017〕12号

为进一步加强学校管理机构公共用房的管理，根据《广西

师范大学公共用房管理办法》，制定本实施细则。

第一条 学校对管理机构行政办公用房实行定额配置，各

单位可在本单位定额面积范围内按规定安排使用公共用房。

第二条 用房面积统一按使用面积计算，不包括门厅、走

廊、阳台、卫生间、楼梯等公共面积。各楼房已有的配电室、

传达室、网络交换机房等面积不计入各单位的用房面积中。

第三条 各单位用房包括行政办公用房、办公辅助用房（如

档案资料用房、会议室等）、公共服务用房，其中行政办公用房

面积、办公辅助用房面积均列入公共用房核算面积。

第四条 人员与面积核算标准

（一）人员核算以组织人事部门核定的人员数及自聘人员

数（签订一年以上劳动用工合同）为依据；

（二）面积核算标准：
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单位定额面积总额＝行政办公用房∑(各类行政人员数×定

额面积)+ 办公辅助用房∑(各类行政人员数×定额面积)，定额面

积如下：

类别
名称

行政办公用房 办公
辅助
用房

备
注正厅 副厅 正处 副处

其他
人员

定额面积
≤30
㎡

≤24
㎡

≤18
㎡

≤12
㎡

≤9㎡ 3㎡
／人

备注： “双肩挑”干部只按行政职务安排一处办公用房。

（三）对于办公辅助用房核算不足 18㎡的单位按 10-18㎡

划拨办公辅助用房面积；

（四）公共服务用房由单位提出申请，学校从严审批，按

需调配，单独核算用房面积。在公共服务用房中办公的人员不

再对其重复配置行政办公用房；

（五）纳入学校共享的会议室单独核算用房面积。

第五条 学校管理机构用房核算面积以其行政办公主要所

在校区为准。该单位在其他校区的公共用房需经学校批准，单

独核算用房面积。

第六条 学校核定各单位公共用房的核算面积和差额面积

计算办法：

公共用房核算面积=实际用房面积—公共服务用房面积—

共享用房面积；
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公共用房差额面积=公共用房核算面积—定额面积。

公共用房差额面积
超额面积百分比= ×100%

定额面积

第七条 管理机构用房超额面积使用收费标准：

收费方式采取分段累进法（阶梯式），具体标准如下：

（一）超出定额面积 5%之内的（含 5%），免收单位超额

面积使用费；

（二）超出定额面积 5%～10%之内的（含 10%），超出部

分按 10元/月·㎡计算；

（三）超出定额面积 10%～20%之间的（含 20%），超出部

分按 20元/月·㎡计算；

（四）超出定额面积 20%以上的，超出部分按 50元/月·㎡

收取费用。

单位超额面积使用费从学校发放至该单位领导班子成员个

人的奖励绩效收入中扣除。

第八条 本实施细则适用于学校各部、处、室和校直业务

部门等管理机构。附属单位参照本细则执行。

第九条 本细则由资产管理处负责解释，自发文之日起实

施，原 2016年颁布的《广西师范大学管理机构公共用房定额管

理实施细则（试行）》同时废止。


