
党政机关办公楼等楼堂馆所建设项目清理软件 

使用指南 

 

请从国家发展改革委网站（www.ndrc.gov.cn/ xzzq/rjxz/）下

载“投资项目申报软件”和“党政机关办公楼等楼堂馆所建设项目清

理软件”。按如下方法安装使用： 

1、 先安装“投资项目申报软件”。如果您的计算机已经安装了“投

资项目申报软件”，直接进入下一步。 

2、 将下载的“党政机关办公楼等楼堂馆所建设项目清理软件”

解压缩出两个文件：“党政机关办公楼项目清理模型”和“党政机关

所属培训中心项目清理模型”。 

3、 运行“投资项目申报软件”。首次运行时，需注册用户。 

4、 在“投资项目申报软件”登录界面选择“加载模型”。分别选

择第 2步解压生成的“党政机关办公楼项目清理模型”和“党政机关

所属培训中心项目清理模型”。 

5、 点击“确定”，选择进入“党政机关办公楼项目清理系统”或

“党政机关所属培训中心项目清理系统” 。 

关于软件的操作方法，进入清理系统后参阅“帮助”。 

“党政机关办公楼项目清理系统”和“党政机关所属培训中心项

目清理系统”的填报方法如下： 
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一、党政机关办公楼项目清理系统 

1、 软件填报界面中，自查单位（包括中央各部门和地方各自查

单位）只填写第一部分“党政机关办公楼项目自查基本情况”，不需

填写第二部分“党政机关办公楼项目清理初审”。第二部分内容由初

审汇总单位（包括各地方人民政府办公厅或清理工作组，以及国管局、

中直管理局）填写。 

2、 项目名称：是指《通知》规定的纳入清理范围项目的名称。

统一按“使用单位名称”+“办公楼建设项目”的规则命名。如：内

蒙古乌兰察布市凉城县人民政府办公楼翻扩建项目，北京市西城区人

大办公楼迁建项目，商务部办公楼扩建项目。不得在缺少省、市、县

名称的情况下只填写“城区东方乡政府办公楼”或“新城镇办公区”

等，以便根据项目名称识别项目所属行政区划或部门。 

3、 使用单位级别：是指项目使用单位的行政级别。请双击后在

弹出的对话框中选择相对应的选项。选项包括：省（部）级、市（地、

厅、局）级、县（处）级、乡（科）级。多级党政机关共同使用一处

办公楼、且无法划分的，选择各单位中的最高级别。如省政府与省直

机关同楼办公，无法划分各自的独立办公建筑，则选择省（部）级。

如单位领导个人职务级别高于本单位级别的，以单位级别为准。例如：

某市公安局局长为副市级，但公安局为县处级，应选择“县（处）级”。 

4、 所在地区或部门：按照行政隶属关系选择相应的地区和部门。

中央垂直管理的单位请选择所属的中央部门，不选择所驻地区。 

5、 建设地点：选择项目建设地点，精确到县（区）。 
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6、 建设性质：包括新建、翻扩建、迁建或购置。 

7、 使用单位编制人数：填入办公楼使用单位经批准的在职编制

人数。 

8、 土地来源：选择自有、征收国有建设用地、征收农民集体土

地、其它。选择“其它”的，在备注栏注明“其它”的具体内容。没

有履行征地手续的，也需在备注中说明。 

9、 用地面积：建设项目红线内的土地面积。没有红线的，填写

实际占地面积。 

10、 土地批准机关：是指批准使用土地的市、县人民政府。未

经批准的，填写“无”。 

11、 土地取得方式：是指划拨方式还是有偿方式取得土地使用

权。未经批准取得土地的，请选择“其它”。 

12、 规划控制建筑面积：是指有审批权限的当地规划行政主管

部门出具的规划许可证中规定的项目控制建筑面积。没有办理相关规

划手续的，填“1”。 

13、 规划许可证号：是指有审批权限的当地规划行政主管部门

出具的规划许可证号码。没有规划许可证的，填写“无”。 

14、 招标组织形式：是指项目的勘察、设计、施工、监理、重

要设备材料采购活动采用的招标组织形式。如上述环节采用不同招标

组织形式的，填写施工的招标组织形式。没有采取招标形式的，选择

“未招标”。 

15、 招标方式：是指项目的勘察、设计、施工、监理、重要设
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备材料采购等环节招投标的具体组织方式。没有采取招标形式的，选

择“未招标”。采取邀请招标和未招标的，要在备注栏中说明原因。 

16、 竣工验收备案文号：当地建筑主管部门核发的竣工验收备

案文号。未办理竣工验收备案的，填写“无”。 

17、 审批单位：填写批准项目实施的单位名称，需使用全称或

标准简称。如审批单位可填为“山西省阳泉市城区发展计划局”，不

得填“城区发改局”、“区政府”等非标准简称。 

18、 批复阶段：包括项目建议书、可行性研究报告、初步设计

方案和投资概算。选择项目经有权审批部门批复的最后阶段。 

19、 批复文号：同批复阶段相对应的项目批复文号。 

20、 批复建设规模：同批复阶段相对应的批复文件中核定的项

目总建筑面积。 

21、 批复总投资合计：不需填写，根据后面分项投资自动计算

生成。后面的分项投资按建设内容分为“批复土地有关费用”、“批复

市政配套建设费”、“批复装修投资”、“批复总投资中其它投资”，按

资金来源分为“预算内投资”、“银行贷款”、“原有土地资产处置收益”、

“其它建设资金总计”。按建设内容划分的分项投资合计数与按资金

来源划分的分项投资合计数应该完全一致。如果填写错误导致合计数

不同，则“批复总投资合计”显示为红色的“-9,999”，需检查分项

投资是否填写正确。 

22、 批复土地有关费用：同批复阶段相对应的批复文件中核定

的土地有关费用，包括征地费用、拆迁补偿费用等。如未发生土地有
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关费用，填写“0”。 

23、 批复市政配套建设费：是指批复核定的应该缴纳或建设市

政配套项目的投资额。主要包括项目建设用地红线外发生的建设费用

以及按照地方规定需缴纳的市政配套费用。如没有该项费用，填写

“0”。 

24、 批复装修投资：是指批复核定用于办公楼外部装修和内部

装修的投资数额。 

25、 批复总投资中的其它投资：是指批复核定总投资扣除上述

三项投资之外的其它投资额。 

26、 批复资金来源：请按照批复核定的资金来源具体数额，分

别填入“预算内投资”、“银行贷款”、“原有土地资产处置收益”和“其

它建设资金来源总计”。“原有土地资产处置收益”是指项目使用单位

将原有的土地、办公楼等资产出让后取得的收益，并用于新办公楼建

设项目的资金。不属于“预算内投资”、“银行贷款”、“原有土地资产

处置收益”这三项资金来源的其他资金来源，全部填入“其它建设资

金来源总计”中，并在“其它建设资金来源及额度明细”中分项填写

其它建设资金来源名称和资金数额。如“行政事业收费 500 万；借

款 600 万元”等。 

27、 建设进度：根据目前项目的进度选择“未开工”、“在建”

或“已完工”。 

28、 实际建设规模：是指项目实际的建设规模。未开工项目按

照批复数或施工图设计数填报，在建项目按照施工图纸填报，已完工
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项目按实际建筑面积数填报。 

29、 实际总投资：未开工项目按照投资概算填报，没有完成概

算的，按批复总投资填报；已开工项目按照施工图概（预）算或招标

合同价格填报；已完工项目按照竣工结算额填报。具体的明细填报请

参考第 20－25 条说明。 

30、 单位综合造价：等于（总投资－土地有关费用－市政配套

建设费）/总建筑面积。由软件自动生成。 

31、 单位装修造价：等于实际装修投资/总建筑面积。由软件自

动生成。 

32、 实际办公总建筑面积：是指建设项目完工后，使用单位可

以使用的办公区内全部建筑面积。例如：对于改扩建项目，实际办公

楼总面积包括原有办公楼面积和项目建成后新增加的面积。 

33、 人均建筑面积：等于单位总建筑面积/编制人数，由软件自

动生成。 

34、 领导班子人均使用面积：是指办公楼使用单位的领导班子

成员人均办公室使用面积（含套接的卧室、卫生间、会议室等面积）。 

35、 出租经营面积：是指本单位总办公用房面积中用于出租、

经营的办公楼面积。 

36、 党政机关办公楼项目清理初审中，“项目是否按照批复要求

组织实施”、“人均建筑面积是否不超标”、“领导班子人均使用面

积是否不超标”、“项目装修是否不超标”、“单位综合造价是否不

超标”、“是否不存在出租经营情况”由软件自动生成。其它项需手
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动选择。对初审结论为“否”的，均要在备注栏说明具体情况。 

37、 备注栏：上述各项中需要说明的问题填写在备注栏中。备

注栏填写不下的，另附 word 文档进行说明。 

38、 生成项目报表：清理工作所需报表由软件自动生成。运行

“项目报表”命令后，“报表类型”选择“项目报表”，“报表样式”

根据需要分别选择“办公楼基本情况表”或“办公楼初审汇总表”。

然后选择“ToExcel”，保存为 excel 文件。即可在 excel 中进行编辑、

排版、打印。 

39、 导出、导入数据：在菜单栏选择“数据交换”中的“数据

导出”命令，即可把已输入的项目清理数据导出保存为.imo 文件，

以便拷贝上报数据。要导入数据，在菜单栏选择“数据交换”中的 “数

据导入”命令,即可把.imo 数据文件导入清理系统。详见软件帮助。 

    提示：在导入数据时，为区分不同地区或单位上报的数据，可在

导入说明中填写标识文字。 
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二、党政机关所属培训中心项目清理系统 

1、 软件填报界面中，自查单位（包括中央各部门和地方各自查

单位）只填写第一部分“党政机关所属培训中心项目自查基本情况”，

不需填写第二部分“党政机关所属培训中心项目清理初审”。第二部

分内容由初审汇总单位（包括各地方人民政府办公厅或清理工作组，

以及国管局、中直管理局）填写。 

2、 项目名称：按“培训中心全称”+“建设项目”的规则填写。

有以其它名称对外经营的，其它名称应填入括号内，如“某省某市民

政局培训中心（某市福利宾馆）扩建项目”。 

3、 所属单位：按照行政隶属管理，培训中心所归属的党政机关，

需填入全称或正式简称。 

4、 所属单位级别：是指按照行政隶属管理，培训中心所归属的

党政机关的级别。 

5、 培训中心性质：是指根据编制、人事部门核定的培训中心的

单位性质。分为全额拨款事业单位、差额拨款事业单位、自收自支事

业单位或企业化经营等四类。 

6、 其他各项填报方法参照“党政机关办公楼项目清理系统”填

报说明。 

 

技术支持电话：010-68501403 
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