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“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。那么我们该如何写一篇较为完
美的报告呢？下面我给大家整理了一些优秀的报告范文，希
望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

办公用房清查统计自查报告篇一

经统计，我局处级领导共7名，每位领导办公用房使用面积均
符合标准，未超过18平方米。但科级领导办公用房由于房型
设计因素，确实存在部分面积超标问题。

针对超标情况，我局立即责成局属各党支部对办公人员进行
调整，以功能性科室为单位、以便于工作为原则，采取多人
共用办公室的方式分配使用。经过整改，我局全体科级领
导49人，办公用房均在9平方米以下，符合标准，不存在超标
准使用办公用房规定的行为。

经过清理排查整改，局机关以及下设8个基层事业单位，各级
工作人员办公室使用面积均符合标准，不存在安置无人办公
的桌椅应付检查、占有多处办公用房打“游击战”规避检查、
明一“套”暗一“套”或设置暗门暗室对抗检查以及其他严
重违反使用办公用房规定的等行为。

办公用房清查统计自查报告篇二

根据县检查小组的工作安排和时限要求，我局对楼堂馆所和
办公用房进行了全面的清查，现将有关情况汇总如下：



（一）我局领导干部办公用房使用情况。我局科级领导4名，
共使用办公室4间，办公室使用面积共105.1平方米。

（二）我局办公用房使用情况。全局定编人数30人，其中科
级4人、科级以下26人；实有在编人数23人，其中科级4人、
科级以下13人、工勤人员6人。所有办公用房面积共计629.87
平方米，其中办公室用房270.1平方米、公共服务用房119.87
平方米、附属用房239.9平方米、设备用房及其他特殊业务用
房都为0平方米。定编人员的人均使用面积9平方米。

（三）我局无办公用房出借及在建楼堂馆所。

办公用房清查统计自查报告篇三

为认真贯彻落实《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》(中办
发20xx17号)精神，根据省、市、县开展党政机关办公用房
专项清理工作的安排要求，我局认真开展了机关办公用房清
理工作，现就我局局机关及下属单位办公用房清理工作情况
报告如下：

办公用房清查统计自查报告篇四

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:
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，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
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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
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小组，具体负责清理办公用房的工作。形成了
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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

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，
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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。
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办公用房清查统计自查报告篇五

根据中央、省、市、县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，按照县委部署，我镇召开专题会议，
传达精神，并对照通知要求，开展了办公用房清理整顿工作。
现将清理工作汇报如下:

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，镇政府成立了专门清理整顿工作小组，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。

本单位目前使用的办公用房均为九十年代建立的，多为自然
间。在办公面积上，对于本单位干部、职工办公用房进行了
严格的审查，领导带头腾退多占面积，并将相关情况做了明



确汇总，做到了公开、公平、透明。目前，本单位干部、职
工办公用房在装修程度、面积上全部符合标准，新气象使工
作人员的`工作效率显著提高。

截止目前，本单位在办公楼、办公室等方面均已全部达到
《通知》要求的标准。

办公用房清查统计自查报告篇六

下一阶段，我县将认真贯彻落实上级关于停建楼堂馆所和清
理办公用房有关规定，严格按照市上的整改要求，进一步强
化县党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房领导小组的
工作职能，组织专门力量，对照自查状况，进一步完善相关
制度，建立有效监管的长效机制，从根本上杜绝党政机关违
规建设楼堂管所和违规占用办公用房现象。同时，计划将各
部门和单位楼堂馆所建设和维修改造项目实施状况作为政务
公开的重要资料，主动理解社会监督。

办公用房清查统计自查报告篇七

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。学区文件下发后，
学校紧急召开校委会专题会议，学习文件精神，研究工作措
施，并将文件全文转发全校教职工学习。我校成立了由校长
南春宏任组长，副校长邱永东任副组长，姬小卿、朱江东为
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，严格落实责任制，
为该项工作开展提供了有力的组织保障，确保本通知精神落
到实处。


