
党政机关办公用房清理工作相关附件
附件：
1.            办公用房清理整改实施方案；
2.办公用房清理整改方案审核表（县政府大院外样式）；
3.办公用房清理整改验收审核表（县政府大院外样式）；
4.办公用房清理工作联系单；
   5.遂昌县办公用房清理工作各单位上交资料清单。
附件1

              公用房清理整改实施方案
根据遂委办发〔2014〕56号、遂委办发〔2015〕7号文件精神，结合我单位办公用房的实际，经研究，制定本清理整改实施方案。

一、单位基本情况

本单位系县级       （单位性质），根据“三定”（附文件）规定，编制定员    人，其中    级    人、    级    人……
单位编外人员：已审批（附批件）    人，未审批　　　人，合计    人。

本单位现有办公用房共有    处,分别座落在     (地址),合计总建筑面积    平方米,使用面积    平方米, 其中自用    平方米（办公室用房  平方米、服务用房    平方米、设备用房    平方米、附属用房  平方米、特殊业务用房   平方米）,出借给    (单位名称、性质）    平方米，出租    平方米，闲置    平方米，被    协会无偿占用    平方米，被    （企业、自收自支事业单位）无偿占用    平方米。

二、办公用房具体调整安排

根据办公用房标准，本单位编制定员    人，合计安排办公用房建筑面积    平方米，使用面积    平方米。本单位办公用房具体安排如下：

（一）各级工作人员办公室用房

县级正职标准为    平方米/人，    （人数）安排使用面积    平方米;

县级副职标准为    平方米/人，    （人数）安排使用面积    平方米; 

正科级标准为    平方米/人，    （人数）安排使用面积    平方米; 
副科级标准为    平方米/人，    （人数）安排使用面积    平方米;

科级以下标准为    平方米/人，    （人数）安排使用面积    平方米;
合计办公用房使用面积    平方米。

具体安排见附件2-5《办公用房清理整改方案审核表》、《办公用房清理整改验收审核表》。

（二）服务用房安排使用面积   平方米,其中会议室      

  个、房号  、面积  平方米,档案室  个、房号  、面积    
   平方米、资料室    个、房号    、面积    平方米。

（三）设备用房安排使用面积  平方米,其中通信机房    平方米、房号   ，空调机房  平方米、房号  ……
（四）附属用房安排使用面积   平方米，其中食堂   平方米……
（五）特殊业务用房根据   规定标准(附文件)，安排使用面积   平方米。

合计安排办公用房建筑面积   平方米、使用面积   平方米。

（上述安排附平面示意图,注明房间号、使用面积、处（科）室名称；县政府大院内办公单位只填写第(一)、(二)两项）
涉及需要分隔的办公室有   间,房间号是   ，具体分隔办法……
三、拟腾退的办公用房

本单位办公用房经清理整改后，拟腾退办公用房   平方米，分别位于   （建筑地点、房号）。在   年   月前清空移交给县党政机关办公用房清理整改工作领导小组办公室。

四、其它需要说明的事项

如出借、被占用能否收回，不能收回的原因等……
单位领导（签字）:                填报人:        联系电话:                                         

                                 （盖章)

年    月    日

县清房办业务指导组审核意见：      审核人签字：
县清房办审批意见：               

（盖章）
年   月   日
附件2
办公用房清理整改方案审核表
（县政府大院外样式）
填报单位：（盖章）                         编报日期：    年  月  日

	单位

名称
	
	负责人姓名
	

	人  员

编制数
	类别
	副处
	正科
	副科
	科级

以下
	编外

用工
	其它
	合计

	
	编制数
	
	
	
	
	
	
	

	
	实有数
	
	
	
	
	
	
	

	现

有

办

公

用

房

数

（如填写不下，可另附分布表）
	办

公

室

用

房
	间数
	房号
	面积
	超标准使用办公用房数
	现有办公

用房总面积（㎡）
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	标准

使用总面积（㎡）
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	超出标准

使用面积（㎡）
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	服务

用房
	
	
	
	
	应腾退办公用房数
	间数
	房号
	面积

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	设备

用房
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	附属

用房
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	特殊业务用房

使用数
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	业务指导组

审核意见
	审核人签字：

年   月   日

	县清房办

审批意见
	（盖章）

年   月   日


单位领导签字：                填报人：            联系电话：

备注： 1.提供“三定”方案复印件、、单位工作人员名单（标明在编人员和编外用工）；2.提供所在办公楼“两证”复印件及办公室用房使用面积平面图；3.各单位现有办公室用房情况如填写不下，可另附办公室分布表；4.有下属单位的分开填报。
附件3
办公用房清理整改验收审核表
（县政府大院外样式）
填写单位（盖章）：                             编报日期：    年  月  日

	名称
	序号
	房号
	使用面积（㎡）
	人员职务及姓名

	办

公

室

用

房
	清理整改后人员办公室

分布明细（如填写不下，可另附分布表）
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	服务用房
	名称
	房号
	使用面积（㎡）
	用途

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	设备用房
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	附属用房
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	特殊业务用房
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	拟腾退办公室
	
	
	

	
	
	
	

	督查验收组

审核意见
	应整改到位  人，已整改到位  人。

验收人签字：             年   月   日

	县清房办

审批意见
	（盖章）        
                                   年   月   日


领导签字：                 填报人：               联系电话：

附件4
办公用房清理工作联系单
填报单位（盖章）：
	
	姓  名
	职  务
	联系号码

	分管领导
	
	
	

	联络员
	
	
	


附件5
遂昌县办公用房清理工作各单位上交资料清单

单位名称：

	序号
	上交资料名称
	要求上报时间
	备注

	1
	办公用房清理工作联系单

（附件4）
	3月10日前
	

	2
	办公用房清理整改实施方案

（附件1）
	3月10日前
	

	3
	办公用房清理整改方案审核表（附件2）
	3月10日前
	

	4
	单位“三定”方案复印件
	3月10日前
	

	5
	单位所有工作人员名单（标明在编或编外的）
	3月10日前
	

	6
	单位编外人员审批文件
	3月10日前
	

	7
	办公用房“两证” 复印件
	3月10日前
	

	8
	办公用房使用平面图
（整改前）
	3月10日前
	标明职务、姓名、人数、使用面积

	9
	办公用房清理整改验收审核表（附件3）
	3月20日前
	

	10
	办公用房使用平面图
（整改后）
	3月20日前
	标明职务、姓名、人数使用面积
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