办公用房清理整顿工作填报样板
如：某单位共有职工9人（编制内实有人数8人，编外1人）其中正处职1人，副处职3人（含1名副处级调研员），科职干部2人，科职以下3人。
附件1               江苏师范大学    ×× 处       （单位）办公用房清理整顿工作联系表

单  位:（盖章）                                                             填表时间：

	类  别
	姓名
	职务
	办公电话
	移动电话
	电子信箱
	备注

	负责人
	王宇
	处 长
	　8340×××
	13900000000　
	　111@jsnu.edu.cn
	　

	联络员
	吴梅　
	秘 书　
	　8340×××
	18900000000　
	118@jsnu.edu.cn　
	　


（注：负责人为各单位、部门主要负责人之一）
附件 2                江苏师范大学       ××处        （单位）办公用房清理核定汇总表
单  位:（盖章）

	用房类型
	组织人事部门核定编制
人数（人）
	编制内
实有人数
（人）
	编制外
实有人数
（人）
	办公室实际使用面积
（m²）
	办公人员占用服务用房使面积（m²）
	定额面积
（m²）
	超标面积    （m²）
	已清退面积

（m²）
	未清退原因

	基本办公用房
	办
公
室
	正处级
	1　
	1
	0
	　30.35.
	0
	18
	12.35
	12.43
	

	
	
	副处级
	　2+1
	　2+1
	0
	　35.24
	0　
	36
	0
	0
	

	
	
	科级及以下
	4+1
	4
	1
	56.58　
	　0
	45
	11.58
	19.56
	

	
	服务用房面积

(总使用面积)
	共74 m²（会议室1间30 m²，资料室1间12 m²，档案室1间6m²，活动室1间20 m²，办公用品库房1间6 m²）
	
	
	56.00
	

	小    计
	9
	8
	1
	122.17
	0
	99.00
	23.93
	31.99
	

	整改方案
	1、办公用房：（1）将王宇第二处办公室，贾汪300号105室腾空退回学校；（2）调整将返聘人员张××调整到教××楼102室，将××科管××调整到104室，106室腾空退回学校；（3）105因房屋结构超标报学校处理。
2、服务用房：（1）将资料室110室与档案室合并使用，原档案室退回学校；（2）撤销活动室将109室退回学校；（3）将108会议室退回学校，建议由本楼层所在各部门公用。


领导签字：  王宇                                     填表人： 吴梅                                    填表时间：2016年  月  日
	附件3            江苏师范大学      ××处         （单位）办公用房人员使用情况一览表

单  位：  （盖  章）

	序号
	房间情况
	人员使用情况
	超标面积 （m²）
	备注

	
	校区
	建筑物
名称
	房间号
	房间使用面积（m²）
	人数
	工号
	姓名
	级别
	职务
	使用
类别
	定额面积 （m²）
	
	

	1
	云龙
	教2#楼
	101
	17.92+12.43　
	1人　
	50100
	王宇　
	正 处　
	处  长
	在职
	18　
	12.35　
	贾汪××号楼
105室12.43m²　

	2
	云龙
	教2#楼
	102　
	17.36　
	1人　
	50101　
	李××　
	副处级
	副处长
	在职
	12　
	　5.36
	　
　

	3
	云龙
	教2#楼
	103
	17.88　
	2人　
	50103
	王×
	副处级
	副处长
	在职
	12　
	0　
	　
　

	4
	云龙
	教2#楼
	103
	17.88　
	2人　
	50130
	刘×
	副处级
	调研员
	调研员
	12　
	0
	　
　

	5
	云龙
	教2#楼
	104
	   17.64
	1人
	50104
	吴梅
	正科级
	秘书
	在职
	9
	8.64
	

	　6
	云龙
	教2#楼
	105　
	19.38
	2人
	50105
	　于××
	正科级
	××科科长　
	在职
	9　
	1.38
	　
　

	7
	云龙
	教2#楼
	105　
	19.38
	2人
	50106
	　何××
	科员
	××科科员　
	在职
	9　
	1.38
	

	8
	云龙
	教2#楼
	106
	19.56
	2人
	50107
	管××
	科员
	××科科员　
	在职
	9　
	1.56
	

	9
	云龙
	教2#楼
	106
	19.56
	2人
	50200
	张××
	科员
	××科科员　
	返聘
	9
	1.56
	    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领导签字：    王宇                              填表人：   吴梅                                  填表时间：2016年   月  日

	附件 4             江苏师范大学        ××处        （单位）服务用房使用情况一览
单  位：  （盖  章）

	序号
	房间情况
	服务用房使用情况
	备注

	
	校区
	建筑物
名称
	房间号
	房间使用面积（m²）
	房间名称
	使用功能
	是否有人员办公情况（若有请详细注明工作人员情况）
	

	1
	云龙
	教2#楼　
	108　
	30
	会议室　
	召开会议用　
	无　
	　

	2
	云龙
	教2#楼
	　110
	 12
	资料室
	文件资料存放　
	无
	　
　

	3
	云龙　
	教2#楼　
	109
	20
	活动室　
	乒乓球、图书阅览　
	无　
	　
　

	4
	云龙　
	　教2#楼
	无
	6
	档案室　
	历史文件档案存放　
	无　
	　
　

	5
	云龙　
	教2#楼　
	无
	6
	　办公用品库
	劳动用品、办公用品存放　
	无　
	　
　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　
	　
　

	7
	　
	　
	　
	　
　
	　
	　
	　
　
	　
　

	　
	合计
	　
	　
	74　
　
	　
	　
	　
　
	　
　

	领导签字：    王宇                                      填表人：吴梅                             填表时间：2016年  月  日
	


	附件5
	江苏师范大学       ××处     （单位）因受客观条件限制暂不整改的超标办公室情况表

	单  位： （盖  章）

	序号
	校区
	建筑物名称
	房间号
	工号
	使用人员
姓名
	级别
	房间
使用面积                         （m²）
	定额面积                           （m²）
	应清退面积                       （m²）
	备注

	1
	　云龙
	　教2#楼
	　105
	　50105
　50106
	于××
何××
	正科级
科员
	19.38　
	　18.00
	　1.38
	　房屋结构限制

	2
	　云龙
	　教2#楼
	　106
	　50107
　50200
	管××
张××
	科员
科员
	19.56　
	　18.00
	　1.56
	　房屋结构限制

	3
	　
	　
	　
	　
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	……
	　
	　
	　
	　
　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计
	　
	　
	　
	　
	　36
	　2.94
	　

	领导签字：  王宇                                填表人：    吴梅                                  填表时间：2016年   月   日

	附件6
	江苏师范大学     ××处           （单位）清理腾退办公用房情况表

	单  位： （盖  章）

	类别
	序号
	校区
	建筑物名称
	房号
	房间使用面积  （m²）
	原使用单位/人
	腾退原因
	退还学校
 是 /否        

	办公室
	1
	　贾汪校区
	　××号楼
	　105
	12.43　
	王宇  
	　超标，第二处办公室
	是　

	
	2
	　云龙校区
	　教2#楼
	　106
	19.56　
	管××、张××　
	　超标（整改后空置）
	是　

	
	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	…
	
	
	
	
	
	
	

	小  计
	　31.99
	　
	　
	　

	服务用房
	1
	云龙校区　
	教2#楼　
	109　
	20.00　
	　处内公用
	撤销　
	是　

	
	2
	云龙校区　
	教2#楼　
	无　
	6.00　
	档案室　
	　资源整合后多余
	是　

	
	3
	云龙校区
	　教2#楼
	108　
	30.00　
	会议室　
	按要求腾退
	是

	
	4
	
	
	
	
	
	
	

	小  计
	　56.00
	　
	　
	　

	合  计
	　87.99
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	


领导签字：  王宇                                 填表人：   吴梅                                   填表时间：2016年   月   日
