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山东省财政厅 山东省机关事务管理局 
关于印发省级工作专班集中办公经费 

管理办法的通知 
鲁财行〔2020〕25 号 

 

省直各部门： 

根据省委办公厅〘关于印发〖省级工作专班备案管理要求〗

的通知〙，我们对〘省直机关集中办公经费管理办法（试行）〙（鲁

财行〔2020〕1 号）有关内容进行了修订，现将修订后的办法印

发给你们，请遵照执行。 

 

 

 

山 东 省 财 政 厅            山东省机关事务管理局 

2020 年 12 月 9 日 
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省级工作专班集中办公经费 

管理办法 
 

    第一条  为进一步规范省级工作专班集中办公经费管理，根

据省委办公厅〘关于印发〖省级工作专班备案管理要求〗的通知〙

等有关规定，制定本办法。 

第二条  本办法所称集中办公经费是指省直机关按规定设

立的省级工作专班集中办公所发生的经费支出。 

第三条  集中办公经费原则上由牵头部门统一负责，明确集

中办公时间、人员、办公场所及各项支出明细，经牵头部门财务

审核，报部门领导班子集体研究同意。 

第四条  集中办公场所应当优先在相关单位现有办公用房

中解决；相关单位现有办公用房不能满足需要的，由牵头部门向

省机关事务局申请通过省直机关现有办公房源调剂安排；无法调

剂、确需租用宾馆、招待所等场所集中办公的，由牵头部门提出

申请，明确租赁地点、集中办公人员情况、租赁面积、期限等事

项，省机关事务局按照集中办公人员情况、办公室配置标准等审

核后，出具审核意见。 

第五条  集中办公经费实行限额控制。 

（一）使用单位现有或省机关事务局调剂办公场所集中办

公，不发生集中办公场所租用费的，每人每天不超过 130 元。其
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中，集中办公人员应当从集中办公场所餐厅（食堂）用餐，抽调

人员原来属于集中办公场所餐厅（食堂）用餐范围的，所需伙食

费仍按原渠道解决，抽调人员原来不属于集中办公场所餐厅（食

堂）用餐范围的，牵头部门可以会同参与部门参照有关规定执行，

严禁将伙食费直接发放给个人。 

（二）确需租用宾馆、招待所等场所集中办公的，每人每天

不超过 450 元。其中，集中办公人员伙食费报销标准每人每天不

超过 130 元。 

第六条  集中办公应当严格控制人数、天数和租赁面积。集

中办公人数，在批准的额度内，按照常驻集中办公场所人员数量

计算。集中办公天数，对使用单位现有或省机关事务局调剂办公

场所集中办公的，按照实际工作天数计算；对确需租用宾馆、招

待所等场所集中办公的，按照租赁场所的协议天数计算。租赁面

积不得超过省机关事务局审核的办公面积，且一般不得低于 2人

1 间。 

第七条  集中办公原则上不新购办公设备，由牵头部门、参

与部门统筹现有设备解决。现有设备无法满足工作需要的，通过

政府公物仓等方式调剂解决，确实无法调剂使用的，由牵头部门

提出申请，经本单位财务资产管理部门审核，按照省级行政事业

单位通用资产配置标准从严从紧购置或采取租用方式保障，所需

经费在限额标准外单独核算。集中办公结束后，由牵头部门负责

将购置的办公设备上交政府公物仓统一收储，并按规定办理资产
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调拨手续。 

第八条  集中办公经费开支范围包括集中办公场所租用费、

集中办公人员伙食费、租车费、差旅费、印刷费、办公设备费、

办公耗材费及其他办公费用。 

第九条  集中办公经费原则上由牵头部门统筹单位日常公

用经费或相关项目经费等既有预算解决。对某些工作内容与参与

部门职责相近的集中办公经费，也可通过参与部门预算解决。确

有困难的，按规定程序申报预算。 

第十条  牵头部门负责人对发生的集中办公经费的真实性

负责。牵头部门要按照集中办公工作进度及时办理报销手续。报

销时，应当提供省级工作专班设立依据及备案文件、牵头部门领

导办公会议或党组（党委）会议审核文件、省机关事务局出具的

集中办公场所审核表、集中办公通知、集中办公人员名单、用餐

人员名单、办公设备配备清单、各项费用支出明细及票据凭证等。 

本办法自发文之日起施行，有效期至 2023 年 12 月 31 日。

〘省直机关集中办公经费管理办法（试行）〙（鲁财行〔2020〕1

号）同时废止。 

 

附件：集中办公场所审核表                       



 

 

附件 
   

集中办公场所审核表 

申请单位（盖章）: 
 

申请时间:                   

集中办公事项   设立依据   

集中办公人员数量及职务   

集中办公天数   申请集中办公用房使用面积   

联系人   联系电话   

申请解决的途径： 

①本单位现有房源调剂 是□      否□   

②省直现有其他房源调剂 是□      否□   

③租用宾馆等其他社会房源 是□      否□   

省机关事务局审核意见（盖章）   

说明：1.请附页说明集中办公场所申请事由、集中办公人员情况等； 

      2.申请解决的途径栏请在三个选项是或者否□ 内划依次“√”，每个选项不能为空。 


