义乌工商学院办公设备配置标准暂行规定

为进一步加强我院办公设备管理，合理有效利用设备资源，减少设备闲置及盲目追求高档次、高配置等现象，根据学院实际情况，特制定本规定。

一、配置原则


后勤处是学院办公设备和办公家具的管理部门，负责对全院新购和原有的办公设备和办公家具实行统一管理、统一调剂。

办公设备和办公家具的配置要坚持节俭、耐用的原则，把节约开支和提高资金使用效益作为重点。办公设备和办公家具配置要充分考虑一次支出和重复支出的关系，保证所配置办公设备及办公家具的高性价比和耐用性。

本着先调剂、后购置的原则。后勤处通过调剂可以解决并能满足工作需要的办公设备及办公家具，申请部门和人员应当接受后勤处的调剂。
二、配置部门

1、 教学部门：机电信息分院、经济管理分院、人文旅游分院、外语外贸分院、建筑与艺术分院、公共教学部、自考学院、成教处、远程站等。

2、 行政部门：院领导、党院办公室、组织人事处（关工委）、宣传统战部、纪委（监察审计处）、教务处、科研处、学生处（人武部、学工部）、计财处、招生就业办、后勤处、外事办（国际教育学院）、网络与信息中心、团委、保卫处、图书馆、工会、后勤集团公司（公寓管理中心）、创意园管理中心办公室等。

三、申报时间及申报程序
1、 申报时间：每年九月份申报第二年度的办公设备采购预算。

2、 申报程序：各分院、部门根据本部门已配置设备及使用情况，依据配置标准申报年度预算，汇总至后勤处设备科；后勤处依据配置标准进行审核，审核通过后报计划财务处，并报相关院领导批准后上报市财政局相关部门，采购预算最终以财政局的批示为准。

3、 配置标准外的设备及需求，必须另外提出申请，充分说明理由，经后勤处核实同意，报分管院领导批准后方可实施。

三、配置标准
（详见下表）
	设备名称
	教学部门
	行政部门

	台式电脑
	1、机电信息分院教学人员每人配置1台；

2、分院行政人员每人配置1台；

3、各教研室配置1-2台；
	1、正式职工按岗位每人1台；

2、临聘人员根据工作需要申请配置；

	笔记本电脑
	1、各分院配置1台；
	1、各部门配置1台；

	传真一体机
	1、秘书办公室1台；
	1、秘书办公室1台；

	打印机
	1、按办公室配置；
	1、按办公室配置；

	碎纸机
	1、分院领导办公室各1台；

2、行政办公室配置各1台；

3、其它需求根据申请配置；
	1、部门领导办公室各1台；

2、行政秘书办公室1台；

3、其它需求根据申请配置；

	扫描仪
	1、各分院配置1台；

2、其它需求根据申请配置；
	1、各部门配置1台；

2、其它需求根据申请配置；

	移动硬盘
	1、各分院配置2个；

2、其它需求根据申请配置；
	1、各部门配置2个；

2、其它需求根据申请配置；

	数码照相机
	1、各分院配置1台；
	1、各部门配置1台；

	数码摄像机
	1、根据需求申请配置；
	1、根据需求申请配置；

	办公桌椅
	1、各分院领导配置1.6米办公桌椅1套；

2、分院行政人员配置1.4米办公桌1椅套；

3、教研室根据需求配置；
	1、各部门领导配置1.6米办公桌椅1套；

2、部门行政人员配置1.4米办公桌椅1套；

3、其它需求根据申请配置；

	文件柜
	1、各分院领导、行政人员各配置1个；

2、教研室各配置1个；
3、其它需求根据申请配置；
	1、部门领导各配置1个；

2、正式行政人员根据需要至少每人配置1个；
3、其它需求根据申请配置；

	沙发
	1、各分院配置1套；
	1、各部门配置1套；

	四门书柜
	1、各分院配置1个；
	1、各部门配置1个；

	会议桌椅
	1、各分院配置1套；
	1、院办根据需要配置；


四、实施细则
1、办公设备实行按岗配置，人员调动及升迁时，不得带走设备，由后勤处负责调配。
2、按照以上配置标准未达标的分院、部门，可以逐年添置，已超标的部门要服从学院的调剂。
3、原则上未按时上报第二年设备预算的分院、部门，不予配置相应的设备。

4、各分院、部门应定期检查本部的办公设备使用情况，发现损坏或闲置设备应及时上报后勤处，以便后勤处及时做出相应的处置。

5、接受校外或他人捐赠或赞助的设备，配置数量不受此标准限制，但必须办理资产登记手续。

6、各分院、部门在执行本规定过程中，要坚持实事求是的原则，现有的办公设备应继续使用至报废为止。确因工作需要更换或配置办公设备的，应根据轻重缓急和学院财力逐步配置到位。

7、由于学院发展等因素，造成不符合本配置标准的特殊情况，由后勤处审核后报分管院领导批准后，作为临时性情况处理，并要求逐步改进。
五、本规定解释权归后勤处。

六、本办法自颁布之日起施行。

                          后勤处
                        　　　　　                  二〇一〇年一月十六日
