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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由中国机械工业联合会提出。
本文件由全国设施管理标准化技术委员会(SAC/TC581)归口。
本文件起草单位:上海费哲设施管理咨询有限公司、苏州市东吴物业管理有限公司、中机生产力促

进中心、沃尔沃(中国)投资有限公司、微软(中国)有限公司、北京博绿信远设施管理有限公司、华晨宝马

汽车有限公司、沈阳高新技术生产力促进中心有限公司、中国计量大学。
本文件主要起草人:刘军、许磊、张利民、黄罡、陈开俊、范雪松、朱春花、李学荣、杨幽红、张雯婕。
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引  言

  设施管理在我国刚刚起步,但其在国外先进国家已经成为组织的基本职能。设施管理涉及对人员、
场所和过程的整合,而基于场所的空间管理则是整合中的核心工作。对于开始关注并启动空间管理的

国内组织来说,如何利用先进的理念和方法并结合自身的实际情况建立并不断完善自己的空间管理是

一个难点。
空间管理是一个系统性过程,既是空间的需求侧与供应侧的平衡,也是空间成本效率与组织业务弹

性的平衡。本文件遵循“策划—实施—检查—处置”(PDCA)方法,对组织开展办公场所空间管理活动

有重要指导意义。

ISO41001:2018《设施管理 管理体系 要求及使用指南》作为ISO41000系列标准的基础标准,
已在全世界开始实施和认证。本文件将作为ISO41001的重要支撑标准,根据设施管理的专业特点给

予更深入具体的办公场所空间管理指南,有助于ISO41001管理体系的落地实施。
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设施管理 办公场所空间管理指南

1 范围

本文件给出了组织在办公场所实施空间管理的总体原则,并对策划、实施、检查和评价以及改进过

程给出了指南。
本文件适用于组织在办公场所的空间管理活动。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。

GB/T36688 设施管理 术语

3 术语和定义

GB/T36688界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1
设施管理 facilitymanagement;facilitiesmanagement;FM
在建筑环境内整合人员、场所、过程,并以改善人们生活质量、提高核心业务生产力为目的的组织

职能。
[来源:GB/T36688—2018,3.1.1]

3.2
组织 organization
为实现目标,由职责、权限和相互关系构成自身功能的一个人或一组人。
注:组织的概念包括但不限于代理商、公司、集团、商行、企事业单位、行政机构、合伙企业、慈善机构或研究机构,或

上述组织的部分或组合,无论是否为法人组织,公有的或私有的。

[来源:GB/T36688—2018,3.3.1]

3.3
过程 process
将输入转化为输出的相互关联或相互作用的一组活动。
[来源:GB/T36688—2018,3.5.1]

3.4
活动 activity
促成可交付成果完成的一项或多项任务。
[来源:GB/T36688—2018,3.5.2]

3.5
空间 space
工作场所内从事具体业务活动的场地单元。
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