办公用房调配工作流程图
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设定依据：《机关事务管理条例》《党政机关办公用房管理办法》等有关规定；

申请范围：市直机关单位；

申请条件：①新设立机构②租房办公的③机构和人员机构编制变化的④现有办公用房不能满足办公需要的⑤办公用房需拆除或土地收储和房屋被征收的⑥异地迁建的⑦拟迁入新（购）建办公用房的⑧符合国家法律法规的其他情形；

申请材料：①申请报告②申请单位的编制文件③组织机构代码证④现有办公用房情况，含办公地址、面积、自然间数并绘制办公楼使用简图；

收费标准：不收费；
办理地点：周口市光明路1号

办理机构：周口市机关事务管理局房管科
联系电话：8269588
申   请


申请单位提出申请





受   理


房产和基建科接受申请材料





申请材料齐全、符合法定程序，或申请人按要求全部补齐申请材料的予以受理





决   定


受理后15日市事管局作出批准或不予批准的决定





房产和基建科审查资料、实地查看，10日内提出拟办意见，报主管局长审核、局长审批





建立档案





不属于办公用房保障范围或不符合受理条件的不予受理，并出具不予受理通知书





申请材料不齐全，一次性告知申请人补齐全部内容





备注：流程图所指的“日”均为工作日





办   理


5日内出具公文或发放审批表





5日内出具受理通知书





申请材料补齐后，予以受理











