附件：

关于申请核准办公用房使用安排方案的函

（模 板）

省机关事务管理局：

    按照《关于重新核定单位办公用房面积并核发使用凭证的通知》要求，现将xx厅（局）办公用房使用安排方案报送你局，请予核准。具体方案如下。

1、 基本情况

（1） 办公用房基本情况（附表1）。

（二）办公用房使用情况（附表2）。

二、拟安排办公用房情况（附表3）

（一）人员情况。

1.人员编制情况（相关批复文件附后）；

2.现有在编人员情况；

3.经批准编外人员情况（如挂职干部、经批准编外聘用人员等，需提供相关证明材料）。 

（二）拟安排基本办公用房情况。

1. 拟安排机关本级使用××平方米；

2. 拟安排××中心使用××平方米；

3. ……。

（项目批复中明确和机关一并建设办公用房的事业单位，相关批复文件附后。）
（四）拟安排技术业务用房情况。

1.机关本级拟安排技术业务用房建筑面积××平方米，包括××等用房（相关标准或项目批复文件附后）；

2.其他技术业务用房建筑面积××平方米，包括××等用房。（相关标准或项目批复文件附后）。

三、其他需要说明的情况

附件：1.办公用房基本情况表

      2.办公用房使用情况表

      3.办公用房使用安排情况表

      4.使用功能分层平面图

      5.相关单位“三定”规定编制情况

      6.……

                               ××厅（局）

                                    年  月  日
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