
广西艺术学院文件

广艺政发 (⒛17)佴3号

关于进一步规范校内人员办公设施配置、移交管理的通知

学校各部门、各单位 :

根据 自治区财政厅 《关于印发 自治区本级行政事业单位 日常办公

设施配置标准的通知》 (桂财资 (⒛ 14)10号 )精神,结合学校实际 ,

现将有关事项通知如下 :

一、学校 日常办公设施配置,包括办公家具、空调设各、办公 自

动化设各三大类,具体配置标准见附件。

二、经学校同意在学校内部调动工作岗位的人员,是其原使用 (或

保管)国有资产的移交主要责任人。

三、岗位变动人员个人办公使用的台式电脑 (包括主机、显示器、

键盘、鼠标等不可拆分)随本人岗位的变动而移动 (特殊岗位除外);

其余资产 (包括办公家具)均应留原部门 (单位)继续使用,若原部

■



门 (单位)暂不进人,可视情况由学校国资办调拨至新部门 (单位 )

使用。

四、岗位变动人员到新岗位后,原则上使用新岗位所在部门 (单

位)原 有的办公设各,若 因工作需要添置新办公设各,须提交购置申

请,阐 明购置原因,学校国资办出具意见,经校领导同意后方可采购。

五、岗位变动人员利用科研经费、人才引进经费专项资金购置的

手提电脑,一般仍由其本人保管和使用,但须及时办理好资产调拨手

续。

六、岗位变动人员应在接到组织人事部门下发的岗位变动通知后

十个工作 日内办结资产移交手续。逾期一个月未办结移交手续的,学

校将暂停相关部门 (单位)的资产购置事项。

七、人员岗位变动后出现富余资产,各部门 (单位)应在内部重

新调配、合理使用,也可向学校国资办提交相关信息,由 学校国资办

在校内发布调剂通知。

八、人员岗位变动后,各部门 (单位)若要申请采购新设各、更

换旧设各,需先对达到报废标准的旧设各提出报废申请,未达到报废

标准的旧设各请继续使用,提高资产使用效益。

附件:广西艺术学院日常办公设施配置标准
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附件

广西艺术学院日常办公设施配置标准

一、办公家具配置标准

说明:本表中所列
“
长期使用

”
是指虽已达到规定使用年限,但尚可继续使用的,应当继

续使用。

类  别
价格上限标准

(元 )
实物量标准

使用年限

标准
备  注

1.办公桌椅 (配套 )

长

期

使

用

处级 3,000 1套/人

科级 (含以下 ) 2,500 1套/人

2.文件柜

处级

1,000元 /个

2个/人

科级 (含以下 ) 1个/人

行政办公共用 5个/部 门

3.沙发 (含茶几 )

部门正职 2,000元 1套/人
包括一大沙发、—

小沙发、一茶几
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二、空调设备配置标准

类别
价格上限标准

(元 )
实物量标准

使用年限

标准
备注

1.安装中央空调 12,OO0元 /冷吨 按照需要配置 15年

2.安装分体空调

(1)办公室面积 15亻

以内 (不含 15m2)
3,000 l匹 1台 /间

10年

(2)办公室面积 1525
吖 (不含 ⒛ m2)

3,500 1.5匹 1台 /间

(3)办公室面积 2530
吖 (不含 30m2)

5,500 2匹 1台 /间

(4)办公室面积 30叫0

盯 (不含 钥 m2)
7,50O 3匹 1台 /间

(5)办公会议室面积

4卜60吖 (不含 60m2)
13,000 4匹 1台 /间

(6)办公会议室面积

6080亻 (不含 80m2)
15,000

5匹 1台 /间 或 2

匹 2台 /间

(7)办公会议室面积在

80m2以 ~上

按实际采购价格

确定

根据实际需要

严格按照上述

标准综合配置

10年

说明:办公室不能同时安装中央空调和分体空调。
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三、办公自动化设备配置标准

类 别
价格标

准 (元 )
实物量标准

用

限

准

使

年

标

备注

1.台式电脑

6年

(D办公人员使用电脑 6,000 按单位编制内实有人数配置,每人 1台 。

(2)单位公用办公电脑 6,000
按单位编制内实有人数的 30%比例增加

配置。

(3)单位内设机构涉密

事项专用电脑
6,000

根据保密工作需要,每个涉密机构可配

置 1台 。

2.笔记本电脑

6年

(1)单位内设机构 5

人以下的
7,000 每个内设机构配置 1台 。

根据工作需

要 ,厅级单位从

事报表编制的

人员 ,审计、公

安、检察、法院

等单位外勤人

员,由厅级主管

部门审核、财政

部门审批后可

增加配置数量 ,

但应同时减少

相应数量的台

式电脑。

(2)单位内设机构编制

610人的
7,000 每个内设机构配置 2台 。

(3)单位内设机构编制

11人以上的
7,000

每个内设机构配置 3台 (或每 5个人配

置 l台 )。

3.打印机

6年
(D单位内设机构 (A4

幅面 )

2,500

按单位编制内实有人数,每个人配置 1

台;单位公用部分,按编制内实有人数

3O0/0比例增加配置。

(2)单位内设机构 (A3

幅面 )

8,000
需要使用 屺 幅面打印机的,每个内设机

构可配置 1台 。
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4.复印机

6年
(⊥ )普通复印机 25,000

根据工作需要配置,厅级机关每个内设

机构可配置 1台 ;厅属二层以下独立机

构按照编制人数每 30人可配置 l台 ,不

足 30人的按 30人计算。

(2)中 高速复印机 吐0,000

根据工作需要配置,厅级机关按人员编

制,每 50人可配置 1台 ,最多不超过 8

台;厅属二层以下独立机构如工作需要

每个机构可配置 1台 。

5.传真机

6年

单位内设机构 2,000
根据工作需要配置,每个内设机构可配

置 l台 。

6.速印机 30,000 单位文印室根据工作需要配置。 6年

7.扫描仪

6年

(1)普通扫描仪 2,000
根据工作需要配置,每个内设机构可配

置 1台 。

(2)高速扫描仪 4,000
根据工作需要配置,每个内设机构可配

置 1台 。

(3)高速双面扫描仪 35,000

根据工作需要配置,厅级机关按人员编

制,每 50人可配置一台,最多不超过 8

台;厅属二层以下独立机构如工作需要

每个机构可配置 1台 。

8.碎纸机 2,000 根据工作需要配置。 6年

说明:单位实有人数超过单位编制数的,按编制人数计算。

年 12月 ⒛ 日印发广西艺术学院院长办公室
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