
长春税务学院办公自动化设备及家具配备办法
                     
 长税院发【2006】128号
为了规范我校办公自动化设备和办公家具的管理，有计划、合理地配备各种办公自动化设备和办公家具，防止浪费和积压，更好地为教学、科研及管理工作服务，根据《长春税务学院固定资产管理暂行办法》，结合学校实际，特制定本办法。

    一、办公自动化设备的配备标准
    （一）校级领导配备计算机一台，打印机一台，传真机一台。

（二）各学院（部）等教学单位计算机按学院（部）领导每人一台、每个系一台；教务、行政干事各一台，分团委一台配备。打印机按各学院（部）领导班子、教务干事、行政干事、分团委各一台配备。每个教学单位配备一台电视机、一架数码相机和两台笔记本电脑。
（三）各行政处级办公单位的现职领导每人配备计算机一台，每个处级单位配备打印机一台。
    （四）各行政处级办公单位的科室，按科室的数量每个科
室配备一台计算机、一台打印机。
    （五）确因工作需要，要求增加配置数量和其它设备的单位,应先报后勤与资产管理处审核，再报学校领导审批。

    二、办公家具的配备标准

    （一）校级领导配备板台一张，板椅一把，沙发茶几一套，书柜、文件柜、大衣柜各一套。

    （二）各学院（部）等教学单位的院长（主任）、党委书记和各行政处级办公单位的处长（主任）、党总支书记配备写字台一张，办公椅一把，文件柜一个。

    （三）各学院（部）等教学单位和各行政处级办公单位的副职配备写字台一张，办公椅一把，文件柜一个。

    （四）各学院（部）等教学单位和各行政处级办公单位的科级人员配备办公桌一张，办公椅一把，文件柜一个。

    （五）各学院（部）等教学单位的教师配备集体备课桌椅，每位教师配备档案柜一节。

    （六）各处级行政办公单位的其他人员配备办公桌一张，办公椅一把，文件柜一节。

    （七）机要部门、财务部门可配置保险柜。

    （八）确因工作需要,要求增加配置数量和其它家具的单位,应先报后勤与资产管理处审核,再报学校领导审批。

三、管理办法
（一）后勤与资产管理处是学校办公设备和家具的管理部门，具有按本规定对各单位办公设备和家具保障责任，同时先行使监督、检查的权利。
（二）学校办公设备和家具的使用、管理和调配权在部门，后勤与资产管理处只对总量控制。人员校内调动其办公设备和家具不得带走。
（三）人员增加需要增加办公设备和家具的，由部门书面申请报到后勤与资产管理处。
（四）扫描仪、软（硬）盘、刻录机、电话机、传真机、沙发等学校不再统一购置。对确实需要的教学单位经教务处批准、行政单位经后勤与资产管理处批准可以购置，其经费由部门支付。

（五）对各单位利用部门经费和自有资金购置的设备和家具，应纳入政府采购程序，由后勤与资产管理处统一购置，并进行资产登记，纳入学校资产统一管理。
（六）对各单位在使用过程中发生的已损坏或闲置的设备、家具，使用部门应及时与后勤与资产管理处联系，进入相应的处置程序。未经后勤与资产管理处批准，各单位一律不得擅自处理。
四、为适应信息化校园建设的需要，未达到标准的，学校将优先配置办公自动化设备；家具的配备视资金可能情况，分期分批解决。

五、本标准自颁布之日起施行，由后勤与资产理处负责解释。
                      二○○六年十一月二十七日

