附件3
党政机关清理规范办公用房基本信息表

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
	
	实有人员数
	

	领导职数
	
	非领导职数
	

	办公用房总建筑面积（平方米）
	办公室用房
	
	办公用房总建筑面积（平方米）
	县（处）级
	

	
	公共服务用房
	
	
	科级
	

	
	附属用房
	
	
	科级以下
	

	
	设备用房
	
	
	
	

	
	特殊业务用房
	
	
	
	

	
	其他用房
	
	
	
	

	
	总   数
	
	
	总   数
	

	超标准占有使用办公用房面积
	
	领导干部在两处占用
办公用房面积
	

	未经批准租用的办公用房面积
	
	
	

	企事业单位占用办公用房面积
	
	领导干部已办理离退休手续占用办公用房面积
	

	出租、出借的办公用房面积
	
	
	

	房管员姓名
	
	联系电话
	


填表人：                      单位主要负责人签字： 

注： 1.办公室用房，包括一般工作人员办公室和领导人员办公室；
　　2.公共服务用房，包括会议室、接待室、档案室、文印室、资料室、收发室、计算机房、储藏室、卫生间、公勤人员用房、警卫用房等；
　　3.设备用房，包括变配电室、水泵房、水箱间、锅炉房、电梯机房、制冷机房、通信机房等；
　　4.附属用房，包括食堂、汽车库、人防设施、消防设施等；
5.特殊业务用房，包括执法装备库、罚没物品库、培训和执法处理室、执法档案室、信息化网络用房；
6.其他用房包括独立的变配电房、锅炉房、食堂、汽车库、人防设施和警卫用房。
附件4
领导干部清理办公用房情况登记表

填报单位：（盖章）                  编报日期：  年 月  日 

	序号
	使用人姓名
	职务（级别）
	清理前办公室
使用面积
	清理后办公室

使用面积

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表人：                 单位主要负责人签字：
附件5
党政机关清理规范办公用房统计表
	单位

名称
	清理前办公用房情况
	清理后办公用房情况
	腾退办公用房情况

	
	间
	使用面积
	间
	使用面积
	间
	使用面积

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


备注：有下属企事业单位的主管部门，请分单位汇总上报有关情况
部门（单位）办公用房使用情况平面图（样张，参照执行）

	局会议室

XXm2

XXX室
	财务科、XX科室

（X人）

XXm2

XXX室
	下属XX单位

（X人）XXm2

XXX室
	下属XX单位

（X人）

XXm2

XXX室
	文印

资料室

XXm2

XXX室
	档案室

XXm2

XXX室
	腾空

XXm2

XXX室

	                                             X   楼        过        道

	XXX室 

局长

（X人）Xm2
	XXX室

副局长

（XX人）XXm2
	XXX室

副局长（X人）工作人员（X人）XXm2
	XXX室

办公室（X人）XXm2
	XXX室

XX科室

（X人）XXm2
	XXX室

XX科室

（X人）

XXm2
	XXX室

XX科室

（X人）

XXm2
	XXX室   XXX室   XXX室

腾空

XXXm2


填报单位（盖章）                                                                                   填报时间：     年     月     日

注：需注明每间办公室房号、用途、面积、人数及其职级。
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