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通用办公设施设备及用品管理规范
[bookmark: _Toc118208801]范围
本文件规定了通用办公设施设备及用品管理的总体要求和管理过程等内容。
本文件适用于邢台市机关后勤服务中心通用办公设施设备及用品的管理。
[bookmark: _Toc118208802]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》
《河北省政府采购管理办法》
《河北省省级行政事业单位通用办公设备及家具配置标准》
《河北省省直行政事业单位办公用品定点采购管理暂行办法》
[bookmark: _Toc118208803]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

通用办公设施设备
满足行政事业单位办公基本需要的设备,不含特殊需要的专业类办公设备。
主要包括办公设备、办公家具、空调设备、音响及多媒体系统。

办公设备
计算机、打印机、复印机、传真机、照相机、摄像机、扫描仪、碎纸机等。

办公家具
办公桌、办公椅、沙发、茶几、书柜、衣柜、文件柜等。

空调设备
挂机、柜机等。
 
音响及多媒体系统
调音台、功放、DVD、音箱、话筒、投影或大屏幕平板电视等。
 
办公用品
办公用的纸张、笔墨、信封、资料夹、计算器、计算机耗材、其它消耗用品等。
[bookmark: _Toc118208804]总体要求
通用办公设施设备及用品管理坚持厉行节约、从严控制、资产配置与履行职能需要相适应的原则。
通用办公设施设备及用品管理应以《河北省省级行政事业单位通用办公设备及家具配置标准》为基础，并按照其要求进行配置。
通用设备和办公用品的采买过程应遵循公开透明、公平竞争、诚实信用原则。
由中心办公室负责通用办公设施设备及用品的采购和发放工作。
[bookmark: _Toc118208805]管理过程
[bookmark: _Toc118208806]申请与审批
需要更新或添置办公设施设备、办公用品的，由所在科室向办公室提出书面申请，经科室主要负责人签署意见、办公室审核后，报中心分管领导审批。
需要更新、添置在政府采购品目内的通用办公设施设备的，应在当年的批复预算内，否则不予配置或更新。
[bookmark: _Toc118208807]采购与登记
通用办公设施设备由中心办公室负责采购，属于政府采购范围内的通用办公设施设备，应按中央政府采购规定执行；政府采购以外的，应执行邢台市机关后勤服务中心的相关采购管理办法。
符合登记条件的办公设施设备应及时进行固定资产登记，办理相关手续。
在其它项目采购中，其内容涉及到通用办公设施设备和用品的，应通知办公室备案，并按照规定办理登记手续。
[bookmark: _Toc118208808]使用与管理
所有通用办公设施设备按科室房间及人员登记造册，适时盘点清查，作到账账相符、账物相符。人员发生变动，科室或使用者应及时向办公室提出设施设备登记变更，未提出变更者，仍执行原保管关系。
使用者应爱惜设备，节约用品，人为损坏照价赔偿。
通用办公设施设备维护与维修由办公室统一安排解决，当事人需签名确认。任何人不应自行联系人员维护维修，否则费用自理。
办公用品均应填写书面申请，并在实物验收单上签字。
通用办公设施设备和用品在规定的使用年限内，使用者在我中心范围内调动工作时物随人走，在中心范围外调动的，其使用的通用办公设施设备和用品应上交。
[bookmark: _GoBack]公共设施设备（会议室、瑜伽室、健身房等）日常管理，由相关责任科室负责，办公室协助维护。
[bookmark: _Toc118208809]报废与处理
对未达到报废年限的通用办公设施设备原则上留作原科室调剂使用，科室不需要的，由办公室收回后统一调剂。


对使用年限长、修复费用高且办理了报废手续的通用办公设施设备宜在中心领导批准后折价或报废处理。
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