东南大学外国语学院文件
外院（2016）6号

东南大学外国语学院办公及教学家具管理办法

为了更有效地利用、维护及管理好现有家具，特制定本办法。
一、办公家具及教学课桌椅等的管理
1、 办公家具的管理、维护和采购统一归口学院办公室；教学家具（实验室课桌椅）等管理、维护和采购归口外语学习中心。
2、 办公家具管理责任人为学院办公室主任；教学课桌椅管理责任人为学习中心主任。
3、 所有家具均登记入册。严格按照学校固定资产登记程序进行固定资产登记，随时做好接受学校总务处监督和检查的准备。
4、 领用学院家具的教职工，在发生人事变动时，如出国留学、退休、调离等，必须到院办做清点交接手续。有固定资产登记的家具要报备总务处。
5、 所有办公家具必须明确使用地点、使用责任人。使用责任人必须是东南大学外国语学院在职人员，不得虚挂虚列。
6、 学院办公家具变动放置地址必须经过学院家具管理负责人的同意。
7、 家具报废时，须经主管院长同意（固定资产登记的家具报废按照学校规定执行）。各单位在未办理报废手续之前不得擅自处置家具。
二、家具购置
8、 学院行政办公基本需要的家具购置预算标准，执行《中央行政单位通用办公设备家具购置预算标准（试行）》（财行〔2011〕78号）。
9、 办公家具的采购应由学院使用部门提出采购报告。家具在3000元以下的由主管副院长签署意见送院长审批后采购。家具在3000元及以上由主管副院长报院长办公会议通过后采购。由学校有关部门支付经费的教学课桌椅采购由学院主管副院长签字送学校相关部门审批，按照学校规定购置。
10、 对于购置金额达到学校招投标要求的，先履行招投标程序。
11、 对于没有达到学校招标要求的家具在2万元以上10万元以下的家具采用议标的方式进行。仪标由学院主管副院长召集使用部门负责人参加，必须邀请3家供应商并在学校纪委相关负责人参加的条件下进行。
12、 办公家具采购计划经批准后由学院办公室负责采购，教学课桌椅由学习中心负责采购。
三、其他
13、 本管理办法解释权归外国语学院。
14、 本管理办法颁布之日起生效。
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