辽宁理工学院办公设备和办公家具配置标准与管理办法

第一章 总则
第一条 为规范办公设备和办公家具配置，提高资产使用效益，降低行政成本，建设节约型校园，参照《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》及部分院校相关规定，结合我校实际，制定本办法。
第二条 办公设备范围包括计算机、打印机、复印机、传真机、投影仪、碎纸机、电话等；办公家具范围包括办公桌椅、书柜、文件柜、沙发、会议桌椅、阅览桌椅、书架、期刊架等。
第三条 办公设备和办公家具的配置范围原则上为行政管理人员，有独立、固定办公室的教辅单位坐班人员、各院（部）实验人员。
第四条 办公设备和办公家具的配置，应根据工作岗位和实际需要配置，遵循经济适用、节能环保原则，不盲目追求高档次，一般以国产品牌为主，优先购买国家认证的节能型产品。
第五条 资产处是学校办公设备和办公家具管理的职能部门，负责办公设备和办公家具的申购审核、采购、建账、调配、清查、报废等管理工作。

第二章 配置标准
第七条 办公设备和办公家具配置标准
（一）管理人员配置标准
1.正校级领导
每人配置计算机1台、打印机1台、电话机1部（带传真机）、办公桌1张（2.4米左右）、办公椅1把（转椅）、木制书柜2组、桌前椅2把、茶水柜1个、单人位沙发2个、三人位沙发1个、茶几1张。
2.副校级领导
每人配置计算机1台、打印机1台、电话机1部、办公桌1张（2.2米左右）、办公椅1把（转椅）、木制书柜2组、桌前椅1把、单人位沙发2个、三人位沙发1个、茶几1张。
2.处级干部
正处级干部每人配置计算机1台、打印机1台、电话机1部、办公桌1张（1.6米左右）、办公椅1把（转椅）、木制文件柜1组、桌前椅1把、单人位沙发2个或三人位沙发1个、茶几1张。
3.处级以下人员
机关科室和学院管理人员、专职辅导员按实际在编人数每人配置计算机1台、普通办公桌1张、办公椅1把、铁制文件柜1个。
（二）办公室配置标准
[bookmark: _GoBack]1.每人配置计算机1台，视工作需要，办公室可配备1-2台打印机（其中一台可带复印、扫描功能）。
2.科室、教研室各配铁制文件柜2-6个。
3.院（部）教研室配置教研桌1张、根据教师人数配置办公椅。
4.科室配三人位沙发1个、茶几1张。
5.视工作需要，部门会议室配置固定式会议桌1张，会议椅根据会议室使用面积情况配置。
6.部门可根据各自实际情况提出档案柜、图书资料室阅览桌椅、书架、期刊架等家具配置需求，经学校批准后统一配置。
（三）本办法未列入的其它办公设备包括专用办公设备以及办公家具，根据工作岗位和实际需求，由资产设备处从严控制，合理配置。

第三章 申购程序
第八条 办公设备和办公家具的申购及审批。
（一）各部门申购符合配置标准的办公设备和办公家具时，由所在部门提前两周，向资产处提出采购申请，说明现有设备或家具配备情况及购置理由，资产处审核汇总，报学校批准后予以配置。
（二）各部门因工作需要确需配备标准以外的办公设备和办公家具（包括专用设备）或提高配备标准，由所在部门向资产处单独提出书面报告，报告内容力尽详实，包括前期的调研情况、超标准配置的申请理由和具体用途、维护保养费用来源及放置地点等。资产处审核并报学校批准后予以配置。
（三）未按程序报批，各部门自行购置的办公设备和办公家具，学校不予报销。
第九条 办公设备和办公家具的采购
（一）办公设备和办公家具的采购按学校规章制度办理。一般采用协议供货的采购方式，各部门在申购办公设备时，需注明设备的规格、型号等指标。
（二）若采购量相对较大或遇有同类采购项目，学校将招标采购，中标的品牌型号与申购的品牌型号可能不一，但性能及技术参数相近。

第四章 日常管理
第十条 办公家具的使用年限为长期使用（损坏无法修复可报废）。未达到最低使用年限的原则上不得更新，达到最低使用年限仍可使用的原则上不得报废。因保管不善、使用不当等情况导致丢失或提前报废的，要按相关规定追究当事人责任。
第十一条 为了提高办公设备和办公家具的使用效益，本着先调剂、后购置的原则，资产处可对各部门闲置的办公设备和办公家具进行调配，申请部门和人员应当接受资产处的调剂，调剂后由资产处办理固定资产调拨手续。
第十二条 办公设备和办公家具的调剂。
（一）各部门接收新进人员时，可向资产处申请配置办公设备和办公家具。如同时有人员变动或离职，其原办公设备和办公家具将调剂给新进的教职工使用。
（二）新提任的领导干部及院内工作岗位变动者，原办公设备和办公家具分配视工作需要而定，应办理相应的资产转移交接手续，由资产设备处统一调剂给相应级别的人员使用。
（三）离职人员，在办理离职手续之前，其名下的办公设备和办公家具视情况暂存原部门或上交资产处，由资产处统一调剂使用。
第十三条 办公设备及办公家具的维修、报废手续按学校相关规定办理。

第五章 附则
第十四条 现有办公设备及办公家具配置未达到本标准，属于数量上未达标准的或需要增加设施的，可根据工作需要与财力状况，逐年安排资金配置；其他情况仍继续使用，待现有资产符合报废处置后，重置资产按本标准执行。
第十五条 本办法由资产处负责解释。
