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随着社会一步步向前发展，报告不再是罕见的东西，多数报
告都是在事情做完或发生后撰写的。报告对于我们的帮助很
大，所以我们要好好写一篇报告。下面是小编带来的优秀报
告范文，希望大家能够喜欢!

办公用房清理整改自查报告篇一

关于机关办公用房清理整改情况汇报根据中共德阳市委办公
室、德阳市人民政府《关于进一步清理整改党政机关办公用
房的通知》要求和部署，我局积极组织学习，认真开展办公
用房清理整顿工作。现将清理整改情况汇报如下:

一、加强领导，提高思想认识清理整改党政机关办公用房是
加强党风廉政建设的重要内容，是密切党群干群关系、维护
党和政府形象的客观要求。为做好清理整改党政机关办公用
房的有关工作，局领导高度重视，先后召开局党组会和中层
干部会议，学习文件精神，统一思想，研究工作措施，并进
行动员部署，让全体干部职工充分认识做好这项工作的重要
意义，切实把思想和行动统一到市委、市政府的工作部署上
来。成立了由副局长任组长，办公室、人教科、监察室等部
门负责人为成员的领导小组，具体负责清理办公用房的工作。
形成了领导有力、配合密切、责任清晰的组织机构，为该项
工作开展提供了有力的组织保障。

二、强化措施，扎实推进工作开展

一是详细调查，摸清底数。为保障清理工作有效开展，我局
把摸清现有办公用房面积作为一项基础性工作来抓，做了大
量细致的工作。对机关办公楼层进行了核查。



二是完善机制，加强督导。完善了工作机制，实行集中统一
管理，坚决制止违规启用，防止形式主义和走过场的问题，
确保始终符合勤俭节约、安全适用的原则。

三、清理结果

我局现有办公楼两层，局在职人员23人，临聘人员5人，共28
人。二楼办公用房共17间（人均面积16平方米），其中大会
议室1间；三楼办公用房共11间，其中领导干部办公室5间
（正厅非领导干部1间，面积24平方米。正县级2间，人均面
积22平方米；副县级3间，人均面积24平方米），小会议室1
间，库房1间，档案室及阅览室1间（面积均为24平方米）。

我局将以此次清理办公用房活动为契机，态度诚恳，思想统
一，清查及时，整改落实到位，收到预期效果，促进公共资
源的优化配置。

xx市xx局

20xx年1月28日

办公用房清理整改自查报告篇二

根据中办、国办《关于党政机关停止新建楼堂馆所和清理办
公用房的通知（中办发[20xx]17号）精神要求，按照上级的
安排部署，我校积极组织学习，并开展办公用房清理整顿工
作。现将我校开展办公用房清理工作汇报如下：

一、强化领导，提高认识。我们学校对这次清查活动高度重
视，首先召开校委会，认真学习有关的文件精神，其次召开
全体教师会，集思广益，安排部署此项工作。

二、自查阶段采取的主要做法：



精心组织，认真排查。除了全体体教师共同排查外，成立了
以蔺德文校长为组长的领导小组。抽调专人，由南永谦，赵
荣二位同志做具体测量，确保落实上级精神，自查自纠不走
过场。另外由办公室承担绘制图纸的工作。

三、自查情况

1）学校的基本情况

我校位于称钩驿镇镇政府所在地，目前核编教职工人数为30
人，实有教职工38人，现有教学班8个，现有学生人数230人，
其中有103名学生住校就读。

2）办公用房的使用情况

筑的使用情况是：

01号综合教学楼，砖混结构，三层，建筑面积1173平方米，
共有三间教室，一间音乐教室，一间电教室，10间办公室，
有10位教师在上面办公并兼宿舍。

02号教学楼，砖混，总建筑面积422平方米。一层为商品房，
已出售，二楼有二间白板多媒体教室，一间学生兴趣小组活
动室；一间是党员活动室和一间学生广播室。

03号宿舍楼框架结构1273平方米，三层，全部住校学生宿舍。
04满江楼（砖混结构184平方米2f）：二层，14间房，共28位教
师在上面办公并兼宿舍。

05教学楼（框架结构2112平方米4f），4间教室，一间多功能室，
一间学生体操室，三间仪器室，三间实验室，一间图书室，
一间阅览室，三间储藏室。

3）我校总建筑面积为3991平方米，其中大部分为教室，多功



能室，学生活动室等，教师的办公面积为544.2平方米。

4）存在的问题：

我校的编制人数和实际人数不相符，如果按照编制人数30人
算，则办公用房面积是超标的，但如果按照实际人数38人算，
则没有超标。

五、清理效果

经过我们对学校办公用房的清理和整顿工作，学校的办公用
房得到了规范和整齐。学校的工作面貌有了新的改观。我们
认识到，办公用房不仅仅是简单的作风问题，更是一个学校
工作面貌的集中体现，没有良好的工作作风，就没有良好的
工作成绩。只有把办公用房清理工作做好，把学校的工作面
貌搞好，我们的工作才能取得更大的进步。

称钩初级中学

20xx年11月19日

办公用房清理整改自查报告篇三

遵照县委办、县政府办《关于认真做好党政机关停止新建楼
堂馆所和清理办公用房工作的通知》和《关于印发xx县党政
机关清理办公用房工作方案的通知》精神，我局高度重视，
迅速启动，精心组织，全面部署，扎实深入地开展了办公用
房清理工作。现将自查情况报告如下：

一、工作进展情况

（一）统一思想认识。先后组织干部职工学习了《关于认真
做好党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房工作的通
知》、《关于印发xx县党政机关清理办公用房工作方案的通



知》、《党政机关办公用房建设标准》、《xx县党政机关清理办
公用房工作行事历》等文件内容，深刻领会精神实质，进一
步统一思想，凝聚共识。

（二）强化领导部署。为切实加强对办公用房清理工作的组
织领导，我局成立了以局长为组长，班子成员为副组长，各
科室负责人为成员的办公用房清理工作领导小组。领导小组
下设办公室，负责办公用房清理工作的组织实施、综合协调、
督查指导、数据汇总等工作。在充分调研、认真论证的基础
上，制定并印发了《xx县食品药品监督管理局清理办公用房工
作实施方案》，方案从目标任务、清理范围和内容、方法步
骤、保障措施等四个方面进行了全面部署。

（三）积极调查摸底。我局机关核定编制19名，实有人员21
名。其中现有乡科级干部9名（正职3名，副职3名，副主任科
员3名）。现有办公楼为“十一五”期间国家中西部地区食品
药品监管系统国债项目建设，位于甘肃省xx市xx县水洛镇东
关街39号，规划建设用地面积900平方米，属政府划拨原卫生
防疫站用地，办公楼为6层框架结构，第二层为办公用房，其
余为商品家属房，办公用房建筑面积总共746.64平方米，20xx
年12月建成投入使用。

（四）全面开展自查。我局目前系统办公业务用房总建筑面
积为312.16平方米，公摊建筑面积78.16平方米，由于20xx年
地震灾害导致卫生局办公场所成危房的原因，其中355.68平
方米借县卫生局办公使用。其中办公室建筑面积63.42平方米，
会议室建筑面积52.65平方米；局长办公用房建筑面积17.78
平方米；2名副局长办公用房建筑面积21.45平方米；工会主
席和纪检组长办公用房建筑面积29.25平方米；副局长兼财务
会计办公用房18.48平方米；参保化所5人办公用房建筑面
积28.27平方米；政务受理2人办公用房建筑面积28.27平方米。
以上建筑面积259.57平方米为办公用房。接待室25.2平方米、
水房5.94平方米、洗手间21.45平方米，以上为公共服务用房



建筑面积52.59平方米。过道和楼道78.16平方米，总共用房
建筑面积390.32平方米。实际办公业务用房建筑面积312.16
平方米，按编制19人，人均建筑面积为16.43平方米。

二、存在问题

一是机关办公用房短缺。我局在用办公用房建筑总面积为746
平方米，由于20xx年地震灾害导致卫生局办公场所成危房的
原因，其中355.68平方米借县卫生局办公使用。原有核定编
制19名，目前实有人数21名，我局办公用房建筑面积312.16
平方米，人均占有建筑面积14.86平方米。11月份xx县食品药
品机构改革新编制为46名，我局将借用卫生局办公用房收回
后为原有的746平方米，人均占有建筑面积16.21平方米。国
家规定人均建筑面积18平方米，人均面积不够标准1.79平方
米，机关办公用房按标准短缺。

二是领导干部办公用房短缺。机构改革后，1名正职领导干部
办公室使用面积均为9平方米，10名副职领导干部办公室使用
面积均为6平方米，按国家规定标准为人均使用面积，需要69
平方米，按标准短缺。

主要有两方面原因：一是办公用房总体设计上，考虑到食品
药品安全的重要性和紧迫性，为了适应食品药品安全监管工
作发展的需要，特别是机构的增设、人员的扩编、检验检测
体系和应急处置体系的建设。在主体设计和施工上落后于超
前规划，致使面积不够。二是项目建设上，主体设计中房间
进深和开间过大、单体办公室面积轻微偏大造成，建筑结构
不尽合理，属于项目建设缺陷。

三、整改意见

针对上述问题，我局将从三个方面着手，全力抓好整改。

（一）加快工作进度。加大教育动员力度，不断统一思想认



识，消除等待观望情绪，坚持边清边改、即知即改，按照办
公用房建设标准，采取切实有效措施，加快整改工作进度，
确保取得实实在在效果。

（二）调整办公布局。按照“高效、合理、节俭、实用”的
原则，调整办公布局。超出规定标准的领导干部办公用房，
调整到使用面积较小的单间办公室，或者进行分割改造使用，
压缩办公面积。超出规定标准的科室，由面积大的办公室调
整到面积小的办公室。因结构原因不宜改造的办公用房，部
分科室合署办公或者增加使用人员。

（三）调整使用功能。增设食品药品稽查局、食品药品检验
检测中心特殊业务办公用房2处400平方米。今年11月份，县
政府进行了县乡食品药品体制机制改革，重新组建食品药品
监督管理局，加挂食品安全委员会办公室牌子。职能设置上
将工商、质监分别承担的流通和生产环节的食品监管职能划
归食药监管局。组建成立食品稽查局、食品药品检验检测中
心，核定总编制46名。职能增加和机构扩编，需要基础设施
予以保障。依据《食品药品监督管理行政执法机构办公业务
用房建设指导意见》（国食药监办〔20xx〕142号）第七条：
为保证监督执法工作的开展，满足基本工作需要，省(自治区、
直辖市)、市(地、州、盟)、县(市、旗)三级食品药品监督管
理行政执法机构必须设立特殊业务用房；第八条：省(自治区、
直辖市)、市(地、州、盟)、县(市、旗)三级食品药品监督管
理行政执法机构特殊业务用房面积应不低
于400m2、340m2、200m2。我局计划建设食品药品检验检测
中心1处，面积200平方米，承担全县食品药品检验检测业务
工作；配备食品药品稽查局特殊业务用房1处面积200平方米，
主要包括执法装备库、罚没物品库、执法处理室、执法档案
室、集中受理室等。用于保障全县食品药品生产企业、批发
企业xx县区直管区域餐饮服务食品单位的'日常监管工作。由
于机关办公用房不够标准，通过调整使用功能，增设特殊业
务用房2处面积200平方米，将尽力压缩办公用房。使办公用



房管理做到规范化、标准化和制度化。

办公用房清理整改自查报告篇四

根据《关于全市各级党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公
用房的通知》和《关于报送党政机关办公用房清理落实情况
的通知》要求，我局对照通知要求逐条进行了核实、清理，
现将办公用房清理落实情况报告如下。

收到《通知》后，我局高度重视，责成办公室相关人员吃透
文件精神，掌握政策标准，按《通知》要求，及时按清理范
围、内容对办公用房逐一进行了清理，确保了清理工作按时
完成。

从清理情况看，我局办公用房使用情况均符合相关规定。

（一）我局办公用房已进行了权属登记，纳入了市机关事务
管理局统一管理。

（二）严格办公用房统一调配管理，无出租、出借办公用房
的情况。

（三）无未经批准改变办公用房使用功能的情况。

（四）无未经批准租用办公用房的情况。

（五）所属事业单位无违规占用我局办公用房的情况。

（六）我局现有办公用房建筑总面积1779。86平米，办公室
用房720。08平米，没有超过《党政机关办公用房建设标准》
规定的面积标准占有、使用办公用房的情况。编制部门核定
我局编制人数（含行政和事业人员）41人，实有职工人数47人
（由于机构改革原因），编制数和实有人员数均未超过《党
政机关办公用房建设标准》规定的党政机关用房人均建筑面



积。

（七）无局领导多处占用办公用房的情况和离退休领导干部
占用办公用房的情况。

新一轮食品药品机构改革即将全面推行，改革到位后，我局
因职能增加，机构、人员编制将相应增加，现有车辆少，车
况不佳，满足不了日常监管检查、专项检查、处理投诉举报、
查处违法违规行为等监管工作需要。所属事业单位人员、检
验检测项目、设备将扩充，现有办公用房不足，满足不了履
行新职能的需要，下一步还需机关事务管理局协调解决。

办公用房清理整改自查报告篇五

根据中共中央办公厅、国务院办公厅《关于党政机关停止新
建楼堂馆所和清理办公用房的通知》精神，按照发改投资
【20xx】2674号文件的要求，我镇认真开展办公用房清理整顿
工作。现将我镇开展办公用房清理工作报告如下:

党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房是加强党风廉政
建设的重要内容，是密切党群干群关系、维护党和政府形象
的客观要求。为做好党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公
用房有关工作，xx镇党委、政府认真落实文件精神，严格落实
责任制，确保将通知精神落到实处。现将我镇清理办公用房
情况报告如下：

xx镇机关实有人数87人，其中正科级4人，副科级10人，其
他55人，含行政事业在编在岗人员53人、大学生村官7人、公
益性岗位1人、三支一扶2人、西部志愿者2人、县水利局驻镇
水务中心3人、县畜牧局驻镇动检3人，办公用房总面积580.5
平方米。

（一）办公楼兴建上：



本单位现有办公楼一栋，系1993年启用，无在建办公楼。

（二）办公用房自查结果： 对于本单位领导干部办公用房进
行了严格的审查，腾退、规范了部分超标准的办公用房。目
前，单位领导及同志干部办公用房在装修程度、面积上全部
符合标准。

（三）办公用房使用面积：

我单位对副科级以上领导干部办公用房也进行了全面的清理，
力求让每个领导干部都只能有一个办公地点，其他同志和单
位的办公用房都不超标准。

到目前为止，我单位在办公楼、办公室等方面全部达到《通
知》标准无超标准现象，在今后的工作中，建立健全机关办
公用房集中统一管理、使用的相关制度，确保机关办公用房
建设管理工作严格规范。

xxxxx

20xx年xx月xx日

办公用房清理整改自查报告篇六

（一）办公楼兴建上：

本单位现有办公楼一栋，系1993年启用，无在建办公楼。

（二）办公用房自查结果：对于本单位领导干部办公用房进
行了严格的审查，腾退、规范了部分超标准的办公用房。目
前，单位领导及同志干部办公用房在装修程度、面积上全部
符合标准。

（三）办公用房使用面积：



我单位对副科级以上领导干部办公用房也进行了全面的清理，
力求让每个领导干部都只能有一个办公地点，其他同志和单
位的办公用房都不超标准。

到目前为止，我单位在办公楼、办公室等方面全部达到《通
知》标准无超标准现象，在今后的工作中，建立健全机关办
公用房集中统一管理、使用的相关制度，确保机关办公用房
建设管理工作严格规范。

xxxxx

20xx年xx月xx日

办公用房清理整改自查报告篇七

为认真贯彻落实中央、省、市关于党政机关停止新建楼堂馆
所和清理办公用房精神，按照中国共产党开江县委办公室开
江县人民政府办公室《关于规范县级机关办公用房管理的意见
（开委办发[20xx]2号）要求，我局积极组织学习，及时行动，
对办公用房进行了清理。经自查，我局机关办公用房符合文
件规定。现将我局开展办公用房清理工作报告如下：

（一）人员情况：

1。县编办核定：交通运输局机17人、开江县交通战备办公
室3人、开江县交通规划勘测设计所10人、开江县地方海事
处6人。其中科级领导干部12人，科级以下24人。

2。企业性质：开江众望交通投资有限公司人员6人。

（二）办公用房使用情况：县交运局办公用房系借用原县稽
征所办公楼，位于开江县城普大道老年公寓旁，建筑面积747
平方米，其中：办公室用房304。95平方米，公共服务用
房443。05平方米（含会议室121。28平方米，档案室42。14



平方米，驾驶员休息室10。31平方米，（）走廊、楼梯、阳
台、卫生间等269。32平方米）。由于资产（该资产权属达州
市交通运输局）系借用，所以我局并无产权。

经自查，我局不存在新建楼堂馆所、改扩建楼堂馆所情况；
不存在办公用房的购建、租赁、转让等活动；也不存在领导
干部超标准占有、使用办公用房的情况。

（一）加强组织领导。成立了由局党组书记、局长阮德章任
组长，局党组成员、副局长古雪云任副组长，办公室雷挺、
胡永红、徐丽、黄子均为成员的交运局办公用房清理工作领
导小组。

（二）积极开展登记自查活动。我局对楼堂馆所和办公用房
使用情况进行全面登记，填报《开江县党政机关办公用房基
本情况表》、《开江县领导干部办公用房情况表》，并将登
记情况在全局范围内进行公示，登记自查面达到100%。

（三）建立完善办公用房管理制度。全面落实国有资产管理
规定，科学编制规划，细化预算约束。认真组织学习《党政
机关办公用房建设标准》和“三定”规定，从严核定办公用
房面积，严格办公用房使用管理，建立健全办公用房集中统
一调配、登记相关制度，加强经常性督查检查，从根本上杜
绝违规建设楼堂馆所和办公用房现象的发生。

办公用房清理整改自查报告篇八

为认真贯彻落实中央、省、市关于党政机关停止新建楼堂馆
所和清理办公用房精神，根据《甘州区党政机关办公用房专
项清理工作领导小组关于开展全区党政机关办公用房专项清
理工作的通知》（区清房办[20xx]1号）要求，我局积极组织
学习，及时行动起来，对办公用房开展清理整顿工作。截至
目前，局机关办公用房面积已全部达到了文件要求。现将开
展办公用房清理工作汇报如下：



为了确保此次清理工作顺利完成，成立工作领导小组，对自
查自纠工作进行监督指导。努力做到思想认识到位，措施落
实到位，制度建设到位。

张掖市国土资源局甘州区分局位于甘州区南大街220号，因区
政府拆迁，20xx年3月8日借用甘州区广播电视局10层、11层办
公，原使用建筑面积1586。66平方米，现使用建筑面
积879。04平方米，清退建筑面积707。62平方米，现使用总
间数13间，清退10间，实有人数56人，单位人员编制数49人
（其中领导干部职数14人，干部职工35人，临时人员7人、人
均面积15。69平方米。按照要求没有超标使用办公用房面积
的情况。

1、不擅自装修和兴建办公用房，维持办公房普通、简单现状；

2、严格依据办公用房标准，本着节约从简原则，进一步规范
好正常办公行为；

3、建立长效机制，巩固好清理整治成果，确保良好的办公秩
序。

办公用房清理整改自查报告篇九

根据中共中央办公厅、国务院办公厅《关于党政机关停止新
建楼堂馆所和清理办公用房的通知》精神，按照省委关于开
展党群路线教育实践活动的安排部署，我乡积极组织学习，
并开展办公用房清理整顿工作。现将我乡开展办公用房清理
工作汇报如下:

党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房是加强党风廉政
建设的重要内容，是密切党群干群关系、维护党和政府形象
的客观要求。为做好党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公
用房有关工作，勐先乡政府成立了党政机关停止新建楼堂馆
所和清理办公用房整顿工作小组，，严格落实责任制，确保



本通知精神落到实处。 采取先清理登记后整顿的程序进行。
具体对乡政府、财政所、司法所等党政机关和事业单位的办
公用房进行了全面清理。

(一)办公楼兴建上：

本单位现有办公楼一栋，严格按照关于党政机关停止新建楼
堂馆所和清理办公用房的通知要求修建。

(二)装修程度上：

依据《通知》的要求，对于目前已经建立的办公用房，一律
采用简单装修的方式，拒绝豪华装修，让党组织、同级相关
部门、人民群众看到本单位的决心与行动力度。

同时，在此次行动中，我乡对设施设备老化、功能不全、有
安全隐患等必须维修的办公楼和办公用房进行了维修改造，
但我单位严格遵守审批程序，严格执行维修改造标准，严厉
打击豪华装修行为!

(三)办公面积上：

对于本单位领导干部办公用房进行了严格的审查，腾退、清
理了部分不合格的用房，并将相关情况做了明确汇总，做到
了公平化、透明化行政。目前，单位领导干部办公用房在装
修程度、面积上全部符合标准，新气息给办公人员带来了更
高工作效率。

(四)领导干部办公室数量问题：

我单位对领导干部办公用房也进行了全面的清理，力求让每
个领导干部都只能有一个主要办公地点，节省国家资源，提
高办公效率。



到目前为止，我单位在办公楼、办公室等方面全部达到《通
知》标准，请上级部门予以视察。

乡人民政府


