
附件6
新乡市市直机关

党政机关办公用房统计报告填报说明

现将党政机关办公用房统计报告有关事项说明如下。

关于党政机关的定义：《党政机关办公用房管理办法》第二条规定，党政机关，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。

关于办公用房的定义：《党政机关办公用房管理办法》第二条规定，办公用房，是指党政机关占有、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。

按此，以下三种情况均在本次统计范围之列：

①办公用房权属为党政机关所有，实际也由党政机关使用的；

②办公用房权属为党政机关所有，安排或租借给其他单位使用的；

③办公用房权属非党政机关所有，但实际由党政机关使用的（例如面向社会租用的办公用房，使用其他单位产权的办公用房）。

以下一种情况不在本次统计范围之列：

办公用房权属非党政机关所有，也不是党政机关使用的。例如，非参公事业单位、协会等使用自由产权的或租借的，不填报。

关于办公用房的内涵：《党政机关办公用房建设标准》第十条明确，党政机关办公用房由基本办公用房（含办公室、服务用房、设备用房）、附属用房两部分组成，详见下表。

	办公用房
	包括内容

	基本

办公

用房
	办公室
	包括领导人员办公室和一般工作人员办公室 

	
	服务用房
	包括会议室、接待室、档案室、图书资料室、机关信息网络用房、机要保密室、文印室、收发室、医务室、值班室、储藏室、物业及工勤人员用房、开水间、卫生间等。 

	
	设备用房
	包括变配电室、水泵房、水箱间、中水处理间、锅炉房（或热力交换站）、空调机房、通信机房、电梯机房、建筑智能化系统设备用房等。 

	附属用房
	包括食堂、停车库（汽车库，自行车库，电动车、摩托车库）、警卫用房、人防设施等。 


按此，上述房屋均在本次统计范围之列。

一般来说，由党政机关使用，开展专门性技术业务工作，且不在上述范围之内的房屋，可以视为技术业务用房。不得借技术业务用房名义超标准使用办公用房，立项文件中没有明确房屋性质为技术业务用房的，或没有国家有关主管部门的标准和依据的，不得自行判定为技术业务用房。

一、表1- 【办公用房信息】说明

1.填报日期：填报单位需确保截至此时间节点，相关数据的真实性、完整性。

包括地址坐落、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、主要使用单位及批复编制情况、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)用等数据项。具体要求如下：

2.地址坐落：单位门牌号码。文本型，格式按照“XX市

（县）XX街道XX号（注：有多处办公用房的单位按地址坐落位置依次填写，多处办公用房的单位应按照在该楼的人员编制填写所使用的房屋。如XXX局 在XXX综合楼编制 XX人使用该房屋 XX㎡）。

3.行政区划填写：410700000000

4.用地面积：填写整个办公区的不动产权证（或土地证）证载面积。如同一个地址内除办公用房外，还有住宅等其他房屋，且无法分摊的，填写总土地面积。数值型，精确到小数点后两位，单位平方米。

注：集中办公楼此项内容由主体单位填报。有土地证或不动产证的按其数据填报，无土地证或不动产证的由主体单位实地测量后填报（如：政府行政综合办公大楼、市民中心楼、人民路综合楼等等由事管局填报）。

5.总建筑面积：数值型，填写整个办公区的建筑面积。如办公区内还有住宅等其他房屋，该部分面积在备注中说明。

办公用房建筑面积：数值型，填写整个办公区的办公用房建筑面积。

技术业务用房建筑面积：数值型，填写整个办公区的技术业务用房建筑面积。

办公用房与技术业务用房为同一个门牌地址、同一个院落、共用同一套后勤服务和日常管理的，视为办公区内的技术业务用房，相关面积数据填写在此栏。单独成栋的技术业务用房，相关数据填写在表3，填报说明见后。

总建筑面积应当等于办公用房建筑面积与技术业务用房建筑面积之和。

6.使用单位及批复编制情况：

单位名称：填写规范全称。文本型。

分类：党政机关请在下拉菜单中选择“机关本级、垂直管理机构、派出机构、参照公务员法管理的事业单位”；使用党政机关办公区的其他单位，如非参公事业单位、人民团体等请在下拉菜单中选择“其他”。

编制情况：按照编制部门正式批复填写，仅填写领导职务。所有的正局、副局级虚职按局（处）级以下统计。如一个单位使用多个办公区，请将各办公区内的编制情况分拆填写，并在两个办公区备注栏中均注明。新公务员法实行不影响编制情况，请严格按照编制部门的批复填写。

7.基本办公用房使用面积：填写整个办公区的办公用房使用面积，无需分单位填写。合计数值应与办公室、服务用房、设备用房数值之和相等。数值型。

附属用房建筑面积：填写附属用房建筑面积。数值型。

8.权属登记情况：在下拉菜单中按实际情况选择，共6类。

①已统一登记到机关事务管理部门名下；

②登记在各部门或其他单位名下、已移交权属资料；

③登记在各部门或其他单位名下、未移交权属资料；

④未登记、已移交权属资料；

⑤未登记、未移交权属资料；

⑥其他情况。

院内如有多栋建筑，且权属登记情况不一致的，请填写主办公楼权属登记情况，其他楼座情况在备注栏中填写。

9.建设年代：数值型，精确到年，如“1981”。院内如有多栋建筑，且建设年代不一致的，请填写主办公楼建设年代，其他楼座建设年代在备注栏中填写。

10.是否为租（借）用：文本型，填“是”或“否”。

11.备注：除前述相关情况外，其他表格中未尽事宜，均可在此填写。

另：纪委派驻各单位的纪检或者巡视人员，由所在单位负责填写，但要和所在单位分开填写。

二、表2-【技术业务用房信息】说明

办公用房与技术业务用房不在同一个门牌地址、不在同一个院落，单独成栋的，由主管单位单独报送，相关数据内容填写在此表。

三、表3-【办公用房建设项目信息】说明

指当年度批准办公用房项目、在建办公用房项目、在建未完成办公用房项目，由主管单位单独报送，相关数据内容填写在此表。

四、表4：党政机关办公用房对外出租出借的，相关数据内容填写在此表。说明:1.每个出租出借房屋院落填写一张表;院落内多座房屋的,分座填写,分院归类。2.朝向板楼包括南北向、东西向；塔楼请注明为塔楼。3.房屋性质：根据当年建设项目立项性质填写。（如：办公用房、技术业务用房、商业用房）4.租金/费用使用方向包括上缴财政、补贴机关、工会支出、其他等。5.承租者性质、承借者性质包括行政、事业、企业、协会团体、个人、其他等。6.承租房屋用途、承借房屋用途包括办公、经营、居住、生产、其他等。7.房屋类型包括楼房、平房、附属用房、文物等。8.如承租承借单位多可另附页。

如表2、表3、表4其中有一张或多张无填报内容，该单位要“零”报告签字盖章报送。


