
职权类别：其他职权

序号 项目名称 实施依据
办理
环节

责任事项
承办
科室

法定
时限

承诺
时限

收费
情况

1
办公区办公用
房调剂审核

一、《党政机关厉行节约反对浪费条例》
第四十条：“建立健全办公用房集中统一管
理制度……”；
二、 《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〔2013〕17号）
“四、严格规范党政机关办公用房管理
……”
三、《河南省实施<党政机关厉行节约反对浪
费条例>办法》（豫发〔2014〕11号）
第四十条:“本单位现有办公用房不能满足需
要的……”

受理
1.受理责任：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正
材料；依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。

基建
房产
科

无

审查 2.审查责任：核定办公用房面积
基建
房产
科

决定
3.决定责任：依法作出决定；准予许可的，不予许可的，
书面说明理由，并告知当事人享有依法申请行政复议或提
起行政诉讼的权利；按时办结；法定告知。

基建
房产
科

送达
4.送达责任：制发送达文书；按规定送达当事人；根据需
要抄送相关部门；信息公开。

基建
房产
科

事后
监管

5.事后监管责任：核定办公用房面积
基建
房产
科

6.其他法律法规规章文件规定应履行的责任。
基建
房产
科

受理地点：孟州市河阳大街003号机关事务服务中心1楼基建房产科 服务电话：0391-8183333

投诉机构：基建房产科 投诉电话：0391-8183333
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2
公共机构节能
监督管理科

一、《公共机构节能条例》
第十五条：“公共机构应当指定专人负责能
源消费统计，如实记录能源消费计量原始数
据……”

受理
1.受理责任：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正
材料；依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。

节能
科

无

审查 2.审查责任：监管公共机构能源消费情况
节能
科

决定
3.决定责任：依法作出决定；准予许可的，；不予许可
的，书面说明理由，并告知当事人享有依法申请行政复议
或提起行政诉讼的权利；按时办结；法定告知。

节能
科

送达
4.送达责任：制发送达文书；按规定送达当事人；根据需
要抄送相关部门；信息公开。

节能
科

事后
监管

5.事后监管责任：监管公共机构能源消费情况
节能
科

6.其他法律法规规章文件规定应履行的责任。
节能
科

受理地点：孟州市河阳大街003号机关事务服务中心1楼公共机构节
能监督管理科

服务电话：0391-8183333

投诉机构：节能科 投诉电话：0391-8183333


