
办公物资配置申请业务指南

1、 办公物资配置申请：指各部门对日常办公使用的设备、家具等较大额物资的需求提出申请。日常办公用品及耗材由学校统一采购，部门申领。如属更新，应先办理报废手续，后申请。
2、 业务办理流程：
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调剂配置


根据学校各部门使用及库存情况酌情调剂予以配置。








更新配置


对于报废更新及新增内容，若在当年度采购预算内的，完成新品采购。











办理报废手续，交接报废物资。





资产处审核办理


（根据《办公设备家具管理办法》、《固定资产管理办法》审核办理）











设备家具等纳入常规管理























办理领用手续


申请人（使用人）到资产管理科办理调剂、更新等领用与登记手续。








提交配置申请


申请人填写《办公物资配置申请单》，提出配置申请理由，经所在部门同意后上报资产处资产管理科。








是否报废？
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