湖州师范学院校长办公室文件

湖师院校办发〔2016〕35号
   
关于印发《湖州师范学院行政办公设备家具
配置管理办法》的通知

各部门、下属学院、附属医院：
《湖州师范学院行政办公设备家具配置管理办法》已经校长办公会议讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。
 
 附件：1.湖州师范学院通用办公设备配配置限额标准（表一）

     2.湖州师范学院办公家具配置限额标准（表二）

湖州师范学院校长办公室
                                                       2016年8月29日
湖州师范学院行政办公设备家具配置管理办法
第一章  总   则

第一条  为了加强学校行政办公设备家具配置的规范化管理，科学合理地核定行政办公设备配置标准，降低行政运行成本，优化资源配置，节约教学资源，依据《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》的通知（财资〔2016〕27号）、《浙江省财政厅关于印发省级行政单位通用办公设备家具配置标准》的通知（浙财资产〔2016〕37号）和《湖州市财政局关于印发市级行政单位通用办公设备家具配置标准》的通知（湖财资〔2016〕184号）等有关文件精神，结合我校实际情况，制定本办法。

第二条  本办法适用于湖州师范学院各二级学院、部门（单位）的行政通用办公设备、办公家具配置。
第三条  本办法所指行政办公设备家具包括空调、计算机等通用办公设备购置和办公桌、椅等办公家具。不含特殊需要的专业类办公设备、家具。

第四条  行政办公设备家具的配置应当遵循“必要、实用、节约”的原则，在充分利用已有设备家具的基础上，根据工作和岗位的实际需要配置，减少闲置和浪费。
第二章  办公设备家具配置标准

第五条  湖州师范学院行政办公设备家具配置采取限额管理，本办法规定的配置标准为限额上限，即购置通用办公设备、家具不得超过实物量标准和价格上限标准的限制。具体规定如下：

（一）通用办公设备配置按照《湖州师范学院通用办公设备配置限额标准》执行（见表一）； 

（二）办公家具配置按照《湖州师范学院办公家具配置限额标准》执行（见表二）。

（三）未列入本办法配置标准的其他通用办公设备、办公家具，应当按照与学院、部门（单位）履行职能相适应的原则从严控制。

第六条 行政办公设备家具使用年限条件的有关规定：

（一）行政办公设备家具已达到使用年限不能使用的，可以申请报废；仍可使用的，应当继续使用。

（二）未达到使用年限的，损坏或其他原因导致无法使用的，先进行维修，仍可使用的，应当继续使用；无法维修或维修成本较高的，可以申请报废。 

第三章  办公设备家具的配置

第七条  各学院、部门（单位）要严格按照本办法在实物量标准和价格上限标准之内配置行政办公设备家具。如因工作需要确需突破标准限额的，须向资产与后勤管理处申请，并详细说明理由，经审批同意后方可购置。
第八条  行政办公设备家具的购置需严格按照《湖州师范学院采购与招标管理办法》有关规定进行，列入政府采购协议供货目录的品目，如无特殊情况，应从政府协议供货中标品牌公布的机型范围进行采购。
第九条  新申请行政办公设备家具配置的，首先从学校库存中调剂。
第四章  监督管理

第十条  资产与后勤管理处严格按本办法的规定，对各学院、部门（单位）行政办公设备家具购置及使用情况进行监督和管理，发现问题，及时纠正。

第十一条  监察审计处依据有关法律法规及本办法规定，对学校行政办公设备家具配置和使用情况进行监督检查。对违反本办法规定的，追究责任。
第五章  附  则

第十二条  上级文件有调整的，学校将根据文件精神和实际情况适时调整。湖州师范学院求真学院参照本办法执行。

第十三条  本办法自2016年9月1日起实行，由资产与后勤管理处负责解释。

附件：

表一、湖州师范学院通用办公设备配配置限额标准：

	设备名称
	实物量标准
	价格上限标准(元/台）
	最低使用

年限（年）
	性能要求

	计

算

机
	台式（含预装正版操作系统软件）
	按需要人数1人1台配置，保密用计算机可另增加配置。
	5000
	6
	按照《中华人民共和国政府采购法》的规定，配置具有较强安全性、稳定性、兼容性，且能耗低、维修便利的设备，不得配置高端设备

	
	便携式（含预装正版操作系统软件）
	有外勤工作任务或其它特殊情况的可选配。
	7000
	6
	

	打

印

机
	A4打印机
	A4打印机的配置数量上限按单位编制人数的50%计算， A3打印机配置数量上限按单位编制人数的15%计算。原则上不配备彩色打印机，确有需要的，在打印机编制总额内合理配置。
	2000
	6
	

	
	A3打印机
	
	7600
	6
	

	
	票据打印机
	根据机构职能和工作需要合理配置
	3000
	6
	

	复印机
	原则不予配置，因工作需要可视情况选配。
	35000
	6年或复印30万张纸
	

	一体机/传真机
	按工作需要选配。配置数量上限按单位编制人数的20%计算，同时相应减少打印机、扫描仪配置。
	3000
	6
	

	扫描仪　
	按工作需要选配。每部门（单位）不超过1台，已配有置有打印功能一体机的不予选配。
	3000
	6
	

	碎纸机　
	有保密需要的部门可选配。每部门（单位）不超过1台。
	1000
	6
	

	投影仪
	原则上不予配置，因工作需要可视情况配置
	10000
	6
	

	空调
	壁挂式
	按需要配置，已安装中央空调的原则上不得再配置。
	5000
	12
	

	
	柜式
	
	10000
	12
	

	备注
	1、价格上限中的价格指单台设备的价格。

2、本表所列通用办公设备不含特殊需要的专业设备。其他办公设备酌情根据办公实际需要，严格选用和配备。


表二、湖州师范学院办公家具配置限额标准：

	设备名称
	实物量标准
	价格上限标准（元/台、件）
	最低使用年限（年）
	性能要求

	办公桌
	正（副）处级或相当职务
	1.6米，每人1张
	3000
	15
	充分考虑办公布局，符合简朴实用、经典耐用要求，不得配置豪华家具，不得使用名贵木材

	
	处级以下或相当职务
	1.4米，每人1张
	2500
	
	

	办公椅
	正（副）处级或相当职务
	每人1把
	800
	15
	

	
	处级以下或相当职务
	每人1把
	600
	
	

	沙发
	三人沙发
	正（副）处级或相当职务
	三人沙发，按办公室配置，每间1张；或单人沙发2个
	3000
	15
	

	
	单人沙发
	
	
	1500
	
	

	茶几
	正（副）处级或相当职务
	按办公室配置，每间1张
	1000
	15
	

	书柜
	正（副）处级或相当职务
	双门，每人1组
	1600
	15
	

	文件柜
	正（副）处级或相当职务
	双门，每人1组
	1000
	20
	

	
	处级以下或相当职务
	双门，每人1组
	1000
	
	

	桌前椅
	正（副）处级或相当职务
	每人2把
	500
	15
	

	
	处级以下或相当职务
	每人1把
	500
	
	

	茶水柜
	按办公室配置，每间办公室1只
	1000
	20
	

	会议桌
	优先考虑使用公共会议室，因工作需要可视情况选配。按容纳人数配置（每人）
	800
	20
	

	会议椅
	
	500
	15
	

	保密柜
	根据保密规定和工作需要合理配置
	3000
	20
	

	备注  1.配置具有组合功能的办公家具，价格不得高于各单项资产的价格之和。

2.价格上限中的价格指单件家具的价格。


湖州师范学院院长办公室           2016年8月30日印发

PAGE  
- 7 -

