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办公用房管理信息统计报告规范
[bookmark: _Toc118285637]范围
本文件规定了党政机关办公用房管理信息统计报告工作的原则、程序、内容。
本文件适用于各级党政机关本级（含所属垂直管理机构、派出机构和参照公务员法管理的事业单位）办公用房管理信息统计报告工作。
[bookmark: _Toc118285638]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。
《党政机关办公用房管理办法》（中办发〔2017〕70号）
《关于做好全国党政机关办公用房信息统计报告工作的通知》（国管办发〔2019〕22号）
《河北省党政机关办公用房管理实施办法》（冀办发〔2018〕42号）
《邢台市党政机关办公用房管理实施办法》（邢办发〔2020〕15号）
[bookmark: _Toc118285639]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

党政机关
党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、监察机关、以及工会、共青团、妇联的等人民团体机关、各民主党派机关以及上述部门所属的行政单位和参照公务员法管理的事业单位。

办公用房
党政机关占有、使用或者可以确认属于机关资产的，为保障党政机关正常运行需要设置的基本工作场所，包括办公室、服务用房、设备用房和附属用房。

办公用房信息统计
办公用房管理机关在履行行政管理职能过程中制作或者获取的，以一定形式记录、保存信息数据的统计工作。
[bookmark: _Toc118285640]总体原则
党政机关办公用房年度信息统计报告，遵循务实、高效、便捷的原则，逐步提升办公用房精细化、规范化管理水平。
[bookmark: _Toc118285641]工作程序
认真培训，提升办公用房管理信息统计报告工作的水平。
建立健全通信联络方式，建微信群，确保联络畅通。
市直、各县（市、区）分别制定办公用房管理信息统计报告工作实施方案。
逐级汇总审核、上报。
汇总各级党政机关办公用房信息，形成报告报批。
每年9月30日前，定方案发通知，督促各级对党政机关办公用房信息进行更新，并通过全国数据库报送至省管理局。
[bookmark: _Toc118285642]工作内容
制定本年度办公用房信息统计报告实施方案。
报请领导发送办公用房信息统计报告的通知。
各级如实填报办公用房信息统计表格中（见附录 A、附录 B）的相关内容。
由下至上汇总审核，并完成上报。
汇总审核各县（市、区）、市直办公用房信息统计工作。
将汇总的各级党政机关办公用房信息形成报告，报请市委、市政府审批。
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附　录　A [bookmark: _Toc118285643]
（资料性）
邢台市党政机关办公用房信息统计表样式
邢台市党政机关办公用房信息
	序号
	地址坐落
	行政区划
	用地面积

	总建筑面积
	办公用房建筑面积
	技术业务用房建筑面积
	使用单位（多个单位填多条）及批复编制情况（人）
	基本办公用房使用面积（㎡）
	附属用房建筑面积
	权属登记情况
	建设年代
	是否为租(借)用
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	单位名称
	类别
	正处级
	副处级
	正科级
	副科级
	科级以下
	办公室
	服务用房
	设备用房
	合计
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








附　录　B [bookmark: _Toc118281000][bookmark: _Toc118285644]
（资料性）
办公区外技术业务用房信息统计表样式
办公区外技术业务用房信息
                                                              （单位：㎡）
	序号
	地址坐落
	行政区划
	用地面积
	总建筑面积
	主要使用单位
（可填多个）
	权属登记情况
	建设年代
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	



