办公用房普查工作方案
[bookmark: _GoBack]为进一步加强学校办公用房管理，规范办公用房资源的配置、使用、调整和管理等工作，切实提高办公用房利用率和发挥办公用房资源使用效益，现拟对全校各部门、各单位办公用房占有和使用情况进行一次全面普查。具体方案如下：
一、普查范围和内容
1.办公用房普查范围：党政机关办公用房、教学单位办公用房
2.学校办公用房普查内容：对办公用房使用形式（自用、外借、闲置等）、使用用途或功能（办公、会议、资料、教研室、休息室等）和公用房使用面积进行登记。
二、具体实施方法和步骤
这次普查工作采取单位组织自查，学校检查核实的方式，分三个阶段进行：
（1）自查阶段（ 2018年 3月 12 日- 3月 31 日）
各单位根据上级要求的办公用房面积配置标准进行自查、调整、清理、登记，对照检查本部门、本单位办公用房的分配使用情况，并将自查结果报本部门领导审核。
（2）审查汇总阶段（2018 年4月 2 日—4 月 6日）
各部门、各单位将自查纸质材料于 2018年 4月6 日下午 4 点前报送资产管理处，同时发送电子版自查材料。资产管理处对各单位报送的相关材料进行分类汇总统计。
（3）核查验收阶段（2018年4月9日-2018 年6月29日）
资产管理处配合纪检部门人员根据各单位报送的相关材料进行实地核查。
三、工作要求
1.各部门、单位主要负责人要高度重视、认真负责、精心组织，要成立普查工作组，明确一名领导负责，认真组织做好自查和报表工作；积极配合学校，确保普查结果真实可靠，确保普查工作不走过场。要逐间排查和登记，真实反映，按时、准确、全面做好办公用房普查工作，切实做到单位所使用和管理的办公用房不漏报一间，不错报一室。
2.核查工作要认真负责，坚持原则，做到公正、公平、公开。

附：1、办公用房使用情况自查表
    2、办公用房面积配置标准
