
党政机关办公用房登记表

	单位名称（盖章）：
	单位负责人（签字）：
	填表时间：    年    月  日

	机关人员人数
	3
	正处级人数
	1
	副处级人数
	1
	处级以下人数
	1

	办公面积合计
	43
	按标准核定办公面积
	39
	超标面积
	4
	辅助面积合计
	20

	办公用房情况：

	序号
	建筑物名称及房号
	用途
	房间面积（㎡）
	用房使用情况（使用人员、职务及个人办公面积）

	1
	XXXX
	办公用房
	34
	XXX（院长），20㎡；XXX（副院长），14㎡

	2
	XXXX
	办公及辅助用房
	14
	XXX（科长），9㎡；辅助面积5㎡

	3
	XXXX
	辅助用房
	15
	资料室

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他说明：


备注：1、办公用房使用面积标准为：正处级18平方米/人，副处级12平方米/人，处级以下9平方米/人。2、“用途”填写办公用房、辅助用房、办公及辅助用房；3、不同级别人员共同使用同一办公室的，个人办公面积按使用面积标准比例分摊计算。比如，1名副处级行政人员和1名处级以下行政人员共用一间21m²办公室，副处级工作人员个人办公面积为21×（12÷（12+9））＝12m²。4、本表一式两份，使用单位、国有资产与实验室管理处各一份；5、联系电话：86983385，电子邮箱：gyf@upc.edu.cn；6、如有需要,可另加附页。
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