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各部门、二级院系：
《安徽工业职业技术学院通用办公设备配置与管理办法》业经院长办公会研究通过，予以印发，请遵照执行。
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抄送：学院党政领导。


安徽工业职业技术学院
通用办公设备配置与管理办法
第1章 总则
第1条  为进一步规范通用办公设备的配置与管理，优化资源配置，降低运行成本，推进节约型校园建设。根据《安徽工业职业技术学院设备管理办法》，制定本办法。
第2条 本办法所称通用办公设备是指学院部门和二级院系（以下简称使用单位）日常办公使用的设备，包括台式电脑、笔记本电脑、打印机、复印机、一体机、数码相机、数码摄像机、投影机、扫描仪、传真机和碎纸机等纳入固定资产管理的设备及使用时间应超过二年的低值易耗品。不含空调及其他专业设备。
第2章 设备的配置
第3条 办公设备配置原则与标准。办公设备的配置应遵循科学合理、厉行节约、严格控制和经济适用原则。需要使用计算机的工作岗位，1人一台计算机；不超过3人的办公室，原则上配备一台打印机；其他通用办公设备根据实际工作需求合理配置。办公设备配置以满足工作需要为目标，以国产中档配置为主要标准。
第4条 办公设备的购置程序：
1、 计划更新和新增办公设备由使用单位提出申请，由实训与数据资源管理中心进行必要性和可行性审核，按规定程序列入学院下年度综合计划。
2、 计划外临时更新和新增办公设备由使用单位提出申请，提请实训与数据资源管理中心进行必要性和可行性审核，经学院分管领导同意后报主要领导批准。
3、 教师使用科研经费申请购买办公设备的，由教务处进行必要性和可行性审核，经学院分管领导批准后，由实训与数字资源管理中心纳入采购计划。
3、办公设备购置申请获批准后，实训与数字资源管理中心按照有关规定统一采购，各使用单位不得自行采购。
第5条 办公设备的更新：
1、办公设备使用年限：台式电脑、打印机、复印机、一体机使用年限原则上不少于8年。其他办公设备原则上不少于6年。
2、未达到使用年限的办公设备原则上不予更新，如损坏或发生故障的应及时报修。
3、提倡勤俭节约、物尽其用，对已超过最低使用年限尚可正常使用的设备应继续使用。
第6条 设备交付使用后，由使用单位负责人签收。
第3章 设备的调拨
第7条 人员岗位变动时办公设备原则上不随人动，确需随人而动的应办理设备调拨手续。办公设备调拨由使用人提出申请，设备调出单位、设备调入单位和设备管理部门同意并填写设备调拨单后方可调拨。
第4章 设备的管理
第8条 办公设备的日常管理由使用单位负责，部门主要负责人为第一责任人。各使用单位应安排专人负责本单位所有办公设备的日常管理，建立并动态管理本单位办公设备台账，并确保与实训与数据资源管理中心办公设备台账相符、与实物相符。办公设备应正确使用、妥善保管、责任到人。设备的使用者负直接管理责任。
第9条 各使用单位对闲置的办公设备，应提请设备管理部门处理。设备管理部门可安排内部调拨或退库。对无法修复的设备应及时申请报废。

第10条 拟报废的办公设备，由使用单位提出申请，实训与数据资源管理中心牵头按照规定程序处置，包括鉴定、批准、清理报废设备。实训与数据资源管理中心应充分利用报废办公设备的使用价值，报废设备的最终变现收入上交学院计财处。
第11条 计财处是学院固定资产核算和监督部门，应建立并动态管理学院固定资产明细账。实训与数据资源管理中心为学院通用办公设备管理部门，应建立并动态管理学院办公设备台账，其中纳入固定资产管理的办公设备必须与计财处固定资产明细账相符。应不定期组织对办公设备的管理和使用情况的检查，每年末组织一次清查，确保办公设备账卡物一致。
第12条 人员岗位变动、退休或离职，应在五个工作日内与使用单位资产管理人员办理设备移交，不得以任何名义或理由私自带走办公设备。
第5章 附则
第13条 本办法自印发之日起执行。
第14条 本办法如有与老办法不一致处，以此办法为准。
第15条 本办法由实训与数据资源管理中心负责解释。
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