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抄 送 ： 省 级 机 关 事 务 管 理 局 。 江 苏 省 教 育 厅 办 公 室                        2013 年 9 月 24 日 印 发
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附 件 2 高 校 领 导 干 部 办 公 用 房 登 记 表 填 报 单 位 （ 盖 章 ） ：                                                                             年      月      日 兼 任 或 转 任 职 务 办 公 用 房 序 号姓 名职 务现 任 职 务 办 公 用 房 面 积兼 任 或 转 任 职 务面 积超 出 标 准 处 理 意 见 主 要 负 责 人 签 名 ：                                         填 表 人 ： 注 意 事 项 ： 1. 此 表 填 报 人 员 为 ： 学 校 领 导 班 子 成 员 （ 含 非 领 导 职 务 ） 。 2. 兼 任 或 转 任 职 务 办 公 用 房 面 积 ， 由 兼 任 或 转 任 单 位 提 供 ， 列 入 工 资 关 系 所 在 单 位 登 记 。 3. 办 公 用 房 面 积 为 使 用 面 积 ， 单 位 ： 平 方 米 。
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附 件 1 高 校 行 政 办 公 用 房 登 记 表 填 报 单 位 （ 盖 章 ） ：                                           编 制 人 数 ：                                            年      月      日 办 公 用 房 使 用 序 号房 屋 名 称房 屋 落 座 地 址合 计 办 公 用 房 面 积本 级 实 际 使 用 面 积下 属 单 位 占 用 面 积借 用 下 属 单 位 面 积出 租 面 积出 借 面 积租 用 借 用 面 积产 权 单 位出 租 、 出 借 、 租 用 、 借 用 审 批 部 门调 整 或 腾 退 意 见 （ 另 附 说 明 ）备 注 合 计 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 主 要 负 责 人 签 字 ：                                           填 表 人 ： 说 明 ： 1. 该 表 办 公 用 房 是 指 ： 校 本 级 行 政 办 公 用 房 ； 公 共 服 务 用 房 是 指 ： 校 本 级 行 政 办 公 楼 内 的 会 议 室 、 接 待 室 、 档 案 室 、 收 发 室 、 卫 生 间 。 2 ． 面 积 均 为 建 筑 面 积 ， 单 位 ： 平 方 米 。
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职 的 ， 由 调 入 单 位 安 排 办 公 用 房 ， 原 单 位 办 公 用 房 不 再 保 留 ； 学 校 领 导 办 理 离 退 休 手 续 的 ， 原 办 公 用 房 应 及 时 腾 退 。 各 学 校 已 经 出 租 、 出 借 的 办 公 用 房 到 期 应 予 以 收 回 ， 租 赁 合 同 未 到 期 的 ， 租 金 收 入 应 严 格 按 省 级 非 税 收 入 收 缴 管 理 规 定 ， 上 缴 省 级 财 政 专 户 ， 实 行 “ 收 支 两 条 线 ” 管 理 ， 租 赁 合 同 到 期 后 不 得 续 租 。 对 不 再 适 合 办 公 的 办 公 用 房 ， 应 经 教 育 厅 审 批 后 调 整 使 用 功 能 。 请 各 学 校 于 9 月 2 8 日 前 将 清 理 办 公 用 房 相 关 报 表 （ 附 件 1 和 附 件 2 ） 和 超 标 准 办 公 用 房 调 整 方 案 用 书 面 及 电 子 档 两 种 形 式 报 省 教 育 厅 财 务 处 。 联 系 人 ： 杜 盛 ； 联 系 电 话 ： 83335782 报 表 及 说 明 可 在 省 教 育 厅 网 站 （ http://www.ec.js.edu.cn 下 载 中 心 下 载 。 附 件 ： 1. 高 校 行 政 办 公 用 房 登 记 表           2. 高 校 领 导 干 部 办 公 用 房 登 记 表                省 教 育 厅 办 公 室 2013 年 9 月 23 日   
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（ 二 ） 学 校 填 报 表 格 。 各 学 校 应 如 实 填 报 相 关 表 格 ， 确 保 相 关 数 据 的 真 实 、 准 确 和 完 整 。 表 格 内 容 在 校 园 网 公 示 后 由 学 校 主 要 负 责 人 签 字 后 上 报 省 教 育 厅 ， 公 示 时 间 为 5 个 工 作 日 。 （ 三 ） 省 教 育 厅 审 核 。 省 教 育 厅 对 各 学 校 填 报 的 统 计 报 表 和 超 标 准 办 公 用 房 调 整 方 案 进 行 审 核 ， 并 提 出 审 核 意 见 。 四 、 工 作 要 求 （ 一 ） 切 实 加 强 组 织 领 导 和 监 督 管 理 。 清 理 办 公 用 房 工 作 ， 是 加 强 党 风 廉 政 建 设 的 重 要 内 容 ， 是 密 切 党 群 干 群 关 系 的 具 体 行 动 ， 各 学 校 要 高 度 重 视 ， 结 合 本 校 实 际 ， 建 立 健 全 相 关 制 度 和 实 施 细 则 ， 领 导 干 部 要 率 先 垂 范 ， 并 严 格 执 行 到 位 。 主 要 领 导 要 亲 自 组 织 抓 好 此 项 工 作 ， 并 明 确 专 人 负 责 ， 落 实 分 工 和 责 任 制 ， 确 保 清 理 工 作 顺 利 进 行 。 （ 二 ） 严 格 规 范 高 校 行 政 办 公 用 房 管 理 。 各 学 校 要 建 立 健 全 办 公 用 房 集 中 统 一 管 理 制 度 ， 实 行 统 一 调 配 、 统 一 权 属 登 记 、 统 一 物 业 管 理 标 准 、 统 一 处 置 办 法 。 要 严 格 按 照 《 党 政 机 关 办 公 用 房 建 设 标 准 》 （ 原 国 家 计 委 计 投 资 [1999]2250 号 ） （ 以 下 简 称 “ 标 准 ” ） 相 关 规 定 ， 从 严 核 定 办 公 用 房 面 积 。 因 机 构 增 设 、 职 能 调 整 、 编 制 人 员 增 加 确 需 增 加 办 公 用 房 的 ， 应 在 本 单 位 本 部 门 现 有 办 公 用 房 中 解 决 。 （ 三 ） 全 面 整 改 办 公 用 房 使 用 中 的 不 规 范 行 为 。 学 校 各 级 领 导 干 部 应 当 严 格 按 照 《 标 准 》 的 规 定 配 置 办 公 用 房 。 办 公 用 房 面 积 超 标 准 配 置 的 ， 应 予 以 清 理 并 腾 退 ； 学 校 领 导 调 到 其 他 学 校 任
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（ 一 ） 根 据 资 产 管 理 关 系 ， 省 属 高 校 和 中 专 校 办 公 用 房 清 理 工 作 由 省 教 育 厅 统 一 组 织 实 施 ， 填 报 范 围 为 省 教 育 厅 管 理 的 省 属 高 校 、 中 专 校 。 （ 二 ） 省 属 高 校 和 中 专 校 办 公 用 房 清 理 工 作 实 行 统 一 部 署 、 分 级 负 责 的 工 作 机 制 ， 各 学 校 要 建 立 清 理 办 公 用 房 工 作 领 导 小 组 ， 明 确 主 管 领 导 和 相 关 职 能 部 门 ， 在 清 理 办 公 用 房 工 作 领 导 小 组 的 统 一 部 署 下 ， 由 各 学 校 的 资 产 归 口 管 理 部 门 具 体 组 织 实 施 。 二 、 填 报 说 明 （ 一 ） 《 高 校 行 政 办 公 用 房 登 记 表 》 的 办 公 用 房 是 指 校 本 级 行 政 办 公 用 房 （ 不 含 院 系 ） ； 公 共 服 务 用 房 是 指 校 本 级 行 政 办 公 楼 内 的 会 议 室 、 接 待 室 、 档 案 室 、 收 发 室 、 卫 生 间 （ 具 体 分 类 参 照 《 党 政 机 关 办 公 用 房 建 设 标 准 》 （ 原 国 家 计 委 计 投 资 [1999]2250 号 ） ） 。 （ 二 ） 《 高 校 领 导 干 部 办 公 用 房 登 记 表 》 的 填 报 人 员 为 学 校 领 导 班 子 成 员 （ 含 非 领 导 职 务 ） 。 三 、 工 作 步 骤 （ 一 ） 学 校 自 查 自 纠 。 各 学 校 要 根 据 省 委 办 公 厅 、 省 政 府 办 公 厅 《 关 于 党 政 机 关 停 止 新 建 楼 堂 馆 所 和 清 理 办 公 用 房 的 通 知 》 （ 苏 办 发 [2013]22 号 ） 要 求 ， 认 真 组 织 清 理 和 自 查 自 纠 工 作 ， 对 超 标 准 办 公 用 房 要 以 书 面 形 式 提 出 调 整 或 腾 退 的 具 体 方 案 。
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