
	附件1
	

	党政机关事业单位领导干部办公用房情况登记表

	填报单位（公章）：
	填报日期：    年   月   日

	单位主要领导签字：
	

	序号
	领导干部个人情况
	办公用房情况㎡
	备注

	
	姓名
	级别
	任职部门及职务
	办公地址及房号
	实测使用面积
	职级标准㎡
	是否超标
	

	
	
	
	
	
	办公室
	休息室
	卫生间
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表人签字：
	            联系方式（手机）：
	

	填表说明：

   1.领导干部个人情况：本表领导干部是指自治区本级党政机关副厅级以上领导干部，自治区本级机关下属单位县处级以上领导干部；地（州、市）党政机关为地厅级及县处级领导干部；离退休干部未腾退办公用房的应在备注中说明；
   2.办公地址及房号：须填写详细地址及房号，如“乌鲁木齐市天山区和平北路12号办公楼403室”。

	附件2
	

	党政机关事业单位办公用房建筑面积核算表

	填报单位（盖章）：
	填报时间：     年   月  日

	单位主要领导签字：
	

	单位名称
	办公室使用面积（㎡）
	服务用房使用面积㎡
	设备用房使用面积㎡
	基本办公用房使用面积㎡
	基本办公用房建筑面积㎡
	附属用房建筑面积（㎡）
	核定的建筑面积㎡

	
	编制总数
	正省级
	副省级
	正厅级
	副厅级
	正处级
	副处级
	处级以下
	合计
	
	
	
	
	
	

	
	
	人数
	标准
	面积
	人数
	标准
	面积
	人数
	标准
	面积
	人数
	标准
	面积
	人数
	标准
	面积
	人数
	标准
	面积
	人数
	标准
	面积
	
	
	
	
	
	食堂
	停车库
	警卫用房
	小计
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表说明：

	    1.党政机关单位名称填写组织机构代码证名称；

	    2.人员编制数根据“三定方案”核定的人员编制数填写；

	    3.标准按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）标准填写；

	    4.面积=人数×标准；

	    5.服务用房使用面积按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）第十二条计算并填写；

	    6.设备用房使用面积按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）第十三条计算并填写；

	    7.基本办公用房面积=办公室使用面积+服务用房使用面积+设备用房使用面积；

	    8.基本办公用房建筑面积按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）第十四条计算并填写；

	    9.附属用房建筑面积按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）第十五条计算并填写；

	    10.核定的建筑面积=基本办公用房建筑面积+附属用房建筑面积。


	附件3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	党政机关事业单位办公用房基本情况登记表

	填报单位（盖章）：
	填报时间：     年   月   日

	单位主要领导签字：
	

	党政机关单位名称
	单位
性质
	人员编制数
	建筑物
名称
	办公楼门牌地址
	办公用房来源
	实际建筑面积㎡
	核定的办公用房建筑面积㎡
	技术业务用房面积㎡
	超标建筑面积㎡
	出租/出借建筑面积㎡
	出租/出借办公用房时间
	权属登记情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	房产证号
	土地证号
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表说明         

	    1.本表所指的党政机关事业单位是指党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，以及工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位及公益类事业单位；

	    2.党政机关单位名称填写组织机构代码证名称；

	    3.每幢办公楼单独填写一张表格；

	    4.人员编制数根据“三定方案”核定的人员编制数填写；

	    5.建筑物名称：填写机关单位名称+大楼，如：自治区人大常委会办公楼；

	    6.办公楼门牌地址：×××市×××区×××路×××号；

	    7.办公用房来源：包括自建、置换、租用、借用、调剂或其他，如填写其他，请在备注中说明；

	    8.实际建筑面积根据房产证或竣工图面积填写；

	    9.核定的建筑面积根据按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）核算后填写；

	    10.超标建筑面积=实际建筑面积-核定的建筑面积-技术业务用房面积；

	    11.出租/出借办公用房时间按照租用合同写明租用办公用房的起止时间；

	    12.权属登记情况：已办理权属登记的填写房产证号和土地证号，未办理的填写“无”；对设定的抵押等他项权利尚未终止或被人民法院依法查封、扣押的党政机关权属，在备注中说明，并附单行材料。


	附件4

	党政机关事业单位清理腾退办公用房情况登记表

	填报单位（盖章）：

单位主要领导签字：
	填报时间：    年   月  日

	序号
	办公楼门牌地址
	建筑物名称
	楼层
	房号
	间数
（间）
	建筑面积
（m2）
	使用面积
（m2）
	办公用房类别
	原使用
单位/人
	腾退
原因
	腾退
时间
	调剂情况
	移交机关事务管理部门集中调剂情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表说明：

    1、“腾退原因”一栏只可选填：超标准使用、离退休清退、出租（借）清退、社会组织占用清退、企事业占用清退、其他；

	    2、清退办公用房内部调剂使用的，在“调剂情况”栏填“内部调剂”；经机关事务主管部门或有关主管部门集中调剂的，已分配的填报现使用单位名称，未分配的填报“储备用房”；

    3、“办公用房类别”填写“办公室”、“服务用房”、“设备用房”或“附属用房”；


	附件5
	
	
	
	
	

	党政机关事业单位办公用房清理腾退情况汇总表

	填报单位（盖章）：

单位主要领导签字：
	
	
	
	
	
	
	单位：   平方米

	办公用房类型
	基本办公用房（使用面积）
	附属用房（建筑面积）
	备注

	
	小计
	办公室
	服务用房
	设备用房
	
	

	按照《党政机关办公用房建设标准》(发改投资〔2014〕2674号)和各单位编制人数、职务计算的标准面积
	
	
	
	
	
	

	现有的面积
	
	
	
	
	
	

	当前超标准的面积
	
	
	
	
	
	

	应清理腾退的面积
	
	
	
	
	
	

	已清理腾退的面积
	总面积
	
	
	
	
	
	

	
	其中：已处置利用的面积
	
	
	
	
	
	

	
	其中：闲置的面积
	
	
	
	
	
	

	填表人：           联系电话：                                                      填报时间：    年   月  日
填表说明：                                                                                                                                            

    1.范围：党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，以及工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位及公益类事业单位；                                                                                                                                               

2.小计是指办公室、服务用房、设备用房使用面积之和；                                                                                                      

3.附属用房面积按实际状况填报；                                                                                                                      

4.超标准面积不得填报负数；                                                                                                                             

5.应清理腾退的面积按照实际超出标准办公用房建筑面积确定；                                                                                                                                                                                                                                      

6.具体清理情况或需要说明的其他情况请附书面说明。                                                                                                               



