附件1

领导干部办公室使用情况统计表

填报部门（公章）：                                                                     填表时间：2021年   月   日

	单

位

名

称
	序号
	姓 名
	级别
	任职部门及职务
	楼栋及

房号
	 办公室使用面积（㎡） 
	面积标准

（㎡）
	超标面积

（㎡）
	共用信息
	备注

	
	
	
	
	
	
	办公室
	休息室
	卫生间
	 小计 
	
	
	是否

共用
	共用人

员姓名
	共用人员

部门及职务
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	填表说明：

1.本表所指领导干部为市级领导干部、市级各部门各单位局（处）级领导干部和所属科级单位领导干部，以及职级并行前县（处）级非领导职务的在职领导干部；2.此表填报信息包含下属单位；3. 领导干部办公室面积包括办公室、休息室、卫生间使用面积以及虽不在办公室内，但可以确认为个人占有使用的卫生间、休息室、会客室、会议室等房间；4.超标面积=领导干部办公室使用面积-面积标准，超标比例=超标面积÷标准面积×100%；5.纸质版报行政中心1号楼208室，电子版发邮箱1124082204@qq.com。


分管领导：                    填表人：                电话：

附件2

闲置办公用房情况统计表

填报部门（公章）：                                                                      填表时间：2021年   月   日

	序号
	地址坐落
	权属证编号
	产权单位
	使用单位
	闲置原因
	何时开始闲置
	闲置间数
	闲置使用面积（㎡）
	处置利用方式
	处置利用时限
	备注

	
	
	土地证编号
	房产证编号
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表说明：

1.无闲置办公用房的，在序号栏填写“无”；2.地址坐落填写闲置办公用房所在门牌、楼号及层号，有多处闲置办公用房的，逐行填写；3.使用单位为所属事业单位、垂管单位、派出机构的，应与机关分行填写；4.何时开始闲置、处置利用时限等时间精确到月；5.处置利用方式填写，本部门内部调剂使用，移交机关事务管理部门调剂使用，转换用途、置换、出租、拍卖、拆除等；6.纸质版报行政中心1号楼208室，电子版发邮箱1124082204@qq.com。


分管领导：                    填表人：                电话：
附件3

市级单位办公用房总体面积核定统计表

填报部门（公章）：                                                                      填表时间：2021年   月   日

	序号
	主管
单位
	机关及
下属单位
	人 员 编 制 情 况
	办公用房面积核定情况
	服务用房面积核定情况
	备注

	
	
	
	“三定”规定编制人数
	实有在编人数
	使用情况
	核定

情况
	超缺情况
	使用
面积
	核定
面积
	

	
	
	
	编制人数
	市级正职
	市级副职
	正局处级
	副局处级
	局(处)级

以

下
	在编人数
	市级正职
	市级副职
	正局处级
	副局处级
	局(处)级

以

下
	间数
	面积（㎡）
	面积（㎡）
	超 /缺
	面积（㎡）
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表说明：
1.此表填报信息包含下属单位；2.各部门各单位严格按照机构编制部门批复的“三定”规定和《党政机关办公用房建设标准》核定办公室使用面积，挂职、

借调、聘用等人员不予核定；3.市级机关各级工作人员办公室使用标准为：市级正职42㎡，市级副职30㎡，正局（处）级24㎡，副局（处）级18㎡，

科级及以下9㎡；4.纸质版报行政中心1号楼208室，电子版发邮箱1124082204@qq.com。


分管领导：                    填表人：                电话：
宝鸡市机关事务管理局                      2021年9月30日印发
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