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	国家信访局机关办公用房使用管理规定
	第一条　局机关办公用房按照人员编制、机构设置和工作需要，由机关服务中心负责统一调配、动态管理。按照相
	第二条　核定给各司室的办公用房，由各司室根据工作需要合理调配。
	第三条　为完成专项业务工作，临时需要配备办公用房的，经相关司室报请党组分管领导同志同意后，由机关服务
	第四条　各司室应按规定的用途使用办公用房，不得转借或擅自改变使用用途。确需变更的，须经机关服务中心同
	第五条　办公用房除因值班、加班等工作需要外，不得留宿。
	第六条　调离局机关的工作人员，应在办理调离手续的同时，与所在司室办理办公用房交接手续。在局机关内部调
	第七条　退休人员应在办理退休手续后一个月内，退还办公用房。确因工作需要临时保留办公室的，由所在司室提
	第八条　建立办公用房日常管理制度，保证设备设施的安全使用，使用单位不得自行更改。
	第九条　本规定自印发之日起施行。


