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常公房办〔2018〕4号 

 

 

 

 

 

各辖市（区）党委、政府办公室，市级机关各部门（单位）： 

为认真贯彻《关于开展全省党政机关办公用房清理整改工作

“回头看”的通知》（苏督发〔2018〕1号）《关于全省党政机关

办公用房清理整改工作“回头看”和专项督查相关事项的通知》

（苏事管房〔2018〕43号）和《关于在全市开展作风建设自查自

纠专项行动的通知》（常办电〔2018〕152号）精神，进一步推

进全市党政机关办公用房规范管理，经市领导同意，决定组织开

展全市党政机关办公用房清理整改工作情况专项督查。现将有关

事项通知如下： 
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一、督查内容 

1. 党政机关办公用房清理整改落实情况（包括2014年11月

后调换办公用房的，按照2014《党政机关办公用房建设标准》整

改落实情况）； 

2. 党政机关清理腾退的办公用房利用情况； 

3. 办公用房建设审批制度执行情况，是否存在未经审批擅

自建设、以下属单位名义建设或以租代建等方式规避审批，以及

超规模、超投资概算建设办公楼等情况； 

4. 办公用房标准执行情况，是否存在超标准配备使用办公

用房、领导干部违规占用办公用房等情况。 

5. 超标办公用房清理整改情况，是否存在未及时整改或腾

退、敷衍整改甚至虚假整改、办公用房资源闲置浪费等情况。 

二、方法步骤 

接本通知后，各地区各部门要按照要求认真组织自查自纠。

在此基础上，市里组织专门力量开展实地督查。 

（一）查阅辖市（区）有关材料 

1. 办公用房清理及管理工作报告，主要包含办公用房清理

整改情况，贯彻落实《党政机关办公用房管理办法》情况，贯彻

落实办公用房统一规划、统一权属、统一配置、统一建设、统一

维修管理、统一物业管理标准、统一处置“七个统一”管理要求情

况及意见建议，办公用房管理信息化建设、标准化建设及绩效考

核情况，镇（街道）党政机关办公用房管理情况，工业园区（含
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高新区、开发区等）管委会编外人员办公用房配备使用情况等内

容。 

2. 党的“十八大”以来出台的办公用房长效管理制度1份。 

3. 党委、人大、政府、政协机关等4家单位办公用房分层平

面图1套。 

4. 辖市（区）管干部办公用房配备使用台账、党政机关办

公用房清理腾退及统筹使用情况台账和党政机关办公用房租用、

出租、出借台账各1套。 

（二）现场检查 

1. 实地丈量所有市管干部及部分领导干部办公室使用面

积，采用全省统一表式记录，并由被检查单位相关负责同志和检

查组成员共同签字确认。市管领导干部办公用房配备使用实地测

量原始记录复印件将报送省机关事务管理局备案。 

2. 随机抽取2个辖市（区）级机关部门，实地丈量1名正职、

2名副职领导办公室的使用面积，查看2个内设机构负责人及工作

人员办公用房使用情况。 

3. 随机抽取2-3个镇（街道），实地丈量1名正职、2名副职

领导办公室的使用面积，查看2个内设机构负责人及工作人员办

公用房使用情况。 

三、时间安排 

专项督查工作从8月20日起，用一周左右时间完成。 

四、活动组织 
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第一组：督查溧阳市 

组长：沈小波  常州市机关事务管理局组织人事处主任科员 

组员：胡  岗  常州市机关事务管理局房地产管理处 

（联系电话：17712788227） 

第二组：督查金坛区 

组长：薛卫平  常州市机关事务管理局办公室主任科员 

组员：陈  华  常州市机关事务管理局资产管理处 

（联系电话：13961296775） 

第三组：督查武进区 

组长：张秋霞  常州市机关事务管理局综合管理处处长 

组员：董晓猛  常州市机关事务管理局房地产管理处 

（联系电话：13801507885） 

第四组：督查新北区 

组长：李  渊  常州市机关事务管理局综合管理处副处长 

组员：黄  沛  常州市机关事务管理局公共机构节能处科员 

（联系电话：18861233568） 

第五组：督查天宁区 

组长：杨嘉铭  常州市机关事务管理局安全保卫处副主任科员 

组员：姚茂锋  常州市机关事务管理局安全保卫处 

（联系电话：13775026698） 

第六组：督查钟楼区 

组长：蔡友余  常州市行政中心管理处支部书记 
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组员：朱恺宇  常州市行政中心管理处 

（联系电话：18068511510） 

第七组：督查市级机关 

组长：周以沈  常州市机关事务管理局资产管理处处长   

组员：马晨超  常州市机关事务管理局资产管理处 

（联系电话：13861025088） 

第八组：督查市级机关 

组长：钱宇光  常州市行政中心管理处副主任 

组员：蒋云华  常州市机关事务管理局房地产管理处 

（联系电话：18915896689） 

第九组：督查市级机关 

组长：董  炜 常州市行政中心管理处科长 

组员：朱  婷  常州市市级机关财务结算中心副主任 

（联系电话：13801491117） 

四、工作要求 

（一）提高思想认识。开展党政机关办公用房清理整改专项

督查，是贯彻落实中央八项规定和省委、市委有关规定精神，落

实省委巡视反馈意见的一项重要工作。自8月20日起，省专项督

查组将对我市党政机关办公用房清理整改工作开展“回头看”检

查，各地区各部门要切实提高思想认识，加强组织领导，以严肃

的态度、严明的纪律，认真做好迎检工作。 

（二）强化责任落实。党政机关办公用房清理整改专项督查
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时间紧、要求高，各辖市（区）要按照通知要求，认真组织好本

级及所辖镇（街道）两级党政机关办公用房清理整改督查、市级

机关各部门要组织好本单位及所属单位办公用房清理整改督查

工作，并及时更新《党政机关办公用房清理腾退情况统计表》《党

政机关领导干部办公用房使用情况表》。 

（三）严肃整改纪律。党政机关办公用房清理整改工作政策

性强，各地区各部门要严格按照有关规定要求，实事求是排查问

题，严肃认真整改落实，严禁走过场或弄虚作假应付检查，确保

清理整改落实见底，落实到位。 

各地区各部门更新后的《党政机关办公用房清理腾退情况统

计表》《党政机关领导干部办公用房使用情况表》经主要领导签

字确认加盖单位公章后，于8月27日前报市机关事务管理局房地

产管理处（含电子稿）。9月5日前，各辖市（区）将本地区组织

办公用房清理整改工作专项督查情况书面报市机关事务管理局

房地产管理处（含电子稿）。 

请各地区各部门明确一名联络员，加入“机关办公用房工作

群”（QQ群号：329413332），电子表格及文档在群文件中下载。  

联系人：王若竹，联系电话：85685828，18015080822； 

        胡  岗，联系电话：85685829，13921088227。 

 

附件：1. 辖市区党政机关办公用房清理腾退情况统计表 

      2. 辖市区党政机关领导干部办公用房使用情况表 
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      3. 市级党政机关办公用房清理腾退情况统计表 

      4. 市级党政机关领导干部办公用房使用情况表 

5. 领导干部（市管）办公用房配备使用情况现场检 

查记录表 

6. 领导干部办公用房配备使用情况现场检查记录表 

                           

 

 

 

2018年8月15日 
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附件 1 

填报单位（盖章）：                                                                                     单位：        万平方米 

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》和各部门、各单位 

“三定”方案核定的面积 

          

  

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 
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主要领导签字： 
  

填报人： 
 

办公电话及手机号码： 
 

填报说明： 
       

1. 本表所指党政机关范围包括：乡（镇、街道）级及以上党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检察机关，工会、共青  

  青团、妇联等人民团体机关，以及各级机关组成部门、直属机构、派出机构和直属事业单位。 

2. 小计是指办公室、服务用房、设备用房使用面积之和。 

3. 在按《党政机关办公用房建设标准》和各部门、各单位“三定”方案核定的面积中，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中办发〔2014〕64 号文件精神核定。 

6. 已清理腾退的总面积填报党的十八大以来的总体情况。 

7. 具体清理情况或需要说明的其他情况请附书面说明。 

8. 本表由各辖市区汇总市（区）、镇（街道）办公用房信息后统一报送，并将电子版表格发送至常公房办邮箱 2318739611@qq.com。 

9. 各类功能用房的划分及面积核算方法，参见 2014 年《党政机关办公用房建设标准》，可前往常州市机关事务管理局网站-下载中心下载。 
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附件2 

填报单位（盖章） 

序号 

领导干部个人情况 办公用房情况  

备  注 
姓名 级别 

在职 

情况 

任职 

部门 
职务 

任现职（离退休、

职务调整）时间 
地址及房号 

使用面积 

（平方米） 

  XX 副处级 在职 区政府 副区长 2014 年 7 月 XX 市 XX 路 XX 号 XX 大厦 XXX 室 24   

                    

合计   

主要领导签字：       填报人： 办公电话及手机号码： 

填报说明： 

1. 本表登记人员，为党政机关独立法人单位的领导班子成员及同级非领导职务干部，县级为副科级及以上干部。本表所指党政机关范围包括：乡（镇、街 

道）级及以上党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检察机关，工会、共青团、妇联等人民团体机关，以及各级机关组成部门、直属 

机构、派出机构和直属事业单位。 

2. 请如实填报领导干部使用的全部办公用房情况（包括职务调整后安排了新的办公用房但未腾退的原办公用房），每处办公用房填写一行，参见例样。如 

有两处（含）以上办公用房的，请在备注栏注明是否履行了审批手续（并附批复）。 
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3. 级别：填写领导干部的行政级别，如：“正处级”、“副处级”、“正科级”、“副科级”。 

4. 在职情况：填写“在职”或“离退休”。 

5. 任职部门及职务：只填写领导干部在为其安排办公用房的部门和在该部门担任的职务，未安排办公用房的部门及职务无需填写。 

6. 使用面积：填写领导干部办公室内所有供其专用的房间使用面积总和（含卫生间、休息室、会议室等）。若与其他领导干部合用，则填写合计面积；若 

与其他非领导干部人员合用，则填写减去其他人员标准面积后的使用面积。 

7. 离退休干部、职务调整后安排了新的办公用房但未腾退原办公用房的干部在“任职部门”、“职务”栏填写其退休、职务调整前的任职部门和职务。 

8. 本表由各辖市（区）汇总市（区）、镇（街道）党政机关相关人员办公用房信息后统一报送，并将电子版表格发送至常公房办邮箱 2318739611@qq.com。 
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附件3 

填报单位（盖章）：                                                                                           单位：        万平方米 

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》和各部门、各单位 

“三定”方案核定的面积 

          

  

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 
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主要领导签字： 
  

填报人： 
 

办公电话及手机号码： 
 

填报说明： 
       

1.本表所指党政机关范围包括：乡（镇、街道）级及以上党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检察机关，工会、共青  

  青团、妇联等人民团体机关，以及各级机关组成部门、直属机构、派出机构和直属事业单位。 

2. 小计是指办公室、服务用房、设备用房使用面积之和。 

3. 在按《党政机关办公用房建设标准》和各部门、各单位“三定”方案核定的面积中，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中办发〔2014〕64 号文件精神核定。 

6. 已清理腾退的总面积填报党的十八大以来的总体情况。 

7. 具体清理情况或需要说明的其他情况请附书面说明。 

8. 本表由各市级党政机关汇总市级机关及派出机构、下属单位数据后填报，其中在市行政中心内集中办公部门的办公用房无需汇总在该表中（需在备注中 

说明）。 

9. 各类功能用房的划分及面积核算方法，参见 2014 年《党政机关办公用房建设标准》，可前往常州市机关事务管理局网站-下载中心下载。 

10.本表经各部门主要领导签字、加盖单位公章后报送，并将电子版表格发送至常公房办邮箱 2318739611@qq.com。 
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附件4 

填报单位（盖章） 

序号 

领导干部个人情况 办公用房情况 

备  注 
姓名 级别 

在职 

情况 

任职部

门 
职务 

任现职（离退休、

职务调整）时间 
地址及房号 

使用面积 

（平方米） 

1 XX 副厅级 在职 市政府 副市长 2014 年 7 月 XX 市 XX 路 XX 号 XX 大厦 XXX 室 30   

                    

合计   

主要领导签字：       填报人： 办公电话及手机号码： 

填报说明： 

1. 本表登记人员，为党政机关独立法人单位的领导班子成员及同级非领导职务干部，市级党政机关为副处级及以上干部。本表所指党政机关范围包括：乡 

（镇、街道）级及以上党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检察机关，工会、共青团、妇联等人民团体机关，以及各级机关组成 

部门、直属机构、派出机构和直属事业单位。 

2. 请如实填报领导干部使用的全部办公用房情况（包括职务调整后安排了新的办公用房但未腾退的原办公用房），每处办公用房填写一行，参见例样。如 

有两处（含）以上办公用房的，请在备注栏注明是否履行了审批手续（并附批复）。 



 

— 15 — 

3. 级别：填写领导干部的行政级别，如：“正厅级”、“副厅级”、“正处级”、“副处级”。 

4. 在职情况：填写“在职”或“离退休”。 

5. 任职部门及职务：只填写领导干部在为其安排办公用房的部门和在该部门担任的职务，未安排办公用房的部门及职务无需填写。 

6. 使用面积：填写领导干部办公室内所有供其专用的房间使用面积总和（含卫生间、休息室、会议室等）。若与其他领导干部合用，则填写合计面积；若 

与其他非领导干部人员合用，则填写减去其他人员标准面积后的使用面积。 

7. 离退休干部、职务调整后安排了新的办公用房但未腾退原办公用房的干部在“任职部门”、“职务”栏填写其退休、职务调整前的任职部门和职务。 

8. 本表由各部门汇总（含派出机构、所属事业单位），经主要领导签字、加盖单位公章后递交，并将电子版表格发送至常清房办邮箱 2318739611@qq.com。 
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附件 5 

单位：                      

序号 
领导干部个人情况 办公用房情况  

备注 
姓名 在职情况 级别 职务 地址及房号 使用面积（平方米） 

        

        

        

        

        

 

检查人员签名：                                                    使用单位相关负责人签名： 

填报说明： 

1. 级别：填写市管领导干部的行政级别，如：“正厅级”、“副厅级”、“正处级”、“副处级”……。 

2. 在职情况：填写“在职”或“离退休”。 

3. 职务：只填写领导干部在为其安排办公用房的部门担任的职务，未安排办公用房部门的职务无需填写。 

4. 使用面积：填写领导干部办公室内所有供其专用的房间使用面积总和（含卫生间、休息室、会议室等）。 

5. 离退休干部、职务调整后安排了新的办公用房但未腾退原办公用房的干部在“任职部门”、“职务”栏填写其退休、职务调整前的任职部门和职务。 
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附件 6 

单位：                      

序号 
个人情况 办公用房情况  

备注 
姓名 在职情况 级别 职务 地址及房号 使用面积（平方米） 

        

        

        

        

 

检查人员签名：                                                    使用单位相关负责人签名： 

填报说明： 

1. 范围：党政机关及所属事业单位领导干部及工作人员。 

2. 级别：填写行政级别，如：“正处级”、“副处级”、“正科级”、“副科级”……。 

3. 在职情况：填写“在职”或“离退休”。 

4. 职务：只填写在为其安排办公用房的部门担任的职务，未安排办公用房部门的职务无需填写。 

5. 使用面积：填写办公室内所有供其专用的房间使用面积总和（含卫生间、休息室、会议室等）。 

6. 离退休干部、职务调整后安排了新的办公用房但未腾退原办公用房的干部在“任职部门”、“职务”栏填写其退休、职务调整前的任职部门和职务。 
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