关于XXX单位办公用房使用方案的报告
省级机关及所属单位房屋土地统一管理工作协调小组办公室：
根据《省级机关事业单位办公用房办公用房统一管理工作实施方案》要求，我单位拟制了办公用房使用方案，现报告如下：
1、 使用方案
主要描述以下内容：（1）单位基本情况（包括单位性质、人员编制、人员职级分布情况，现有办公用房面积及分布情况）；（2）办公用房标准面积。按照下发的《办公用房标准面积核定表》明确各类办公用房标准面积；（3）办公用房使用配置情况。根据《办公用房使用配置汇总表》，明确各类办公用房使用配置面积;（4）办公用房腾退情况。根据《办公用房使用配置汇总表》明确腾退的基本办公用房使用面积、附属用房及其他配套用房建筑面积，明确腾退移交基本办公用房的分布区域（要求安排在相对集中的楼层和区域）。
主管厅局统一制定下属单位使用方案的，按单位分段对（1）-（3）进行描述；（4）整体进行描述，不需分单位描述。
2、 其他需要说明的情况
主要描述以下内容：（1）拟使用配置的办公用房超过面积标准的，阐述理由（确因房屋结构、设施设备等原因超过标准面积的，承诺待办公用房整体维修改造时一并进行调整）；（2）业务用房使用配置相关情况说明；（3）其他需进行补充说明的内容。
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