
办公家具申请购置、配备会签表
（公章）

	申请
部门
	
	使用人
	
	所在科室及职务
	
	部门负责人签字
	

	资产管理员
	
	联系
电话
	办公
	
	申请时间
	
	配备标准
	一般
副处

正处

校级

	
	
	
	手机
	
	要求到
位时间
	
	
	

	序号
	家具名称
	单价
(元)
	数量
	规格型号
	存放地点
(楼、层、房间)
	申请理由及用途

	1
	
	
	
	
	
	新增行政
坐班人员 


原配置损坏

其它原因：

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	资金来源
	学校拨款
	                    元  

	
	单位自筹
	                    元

	
	其它（馈赠等）
	                    元

	会签单位
意见
	教务处意见

(盖章)

  年  月  日
	人事处意见

(盖章)

   年   月   日
	科研处意见

(盖章)

 年   月   日
	后勤处意见

(盖章)

 年   月   日
	国资处意见

(盖章)

 年   月   日


注: 

1．本表用于年度计划外的办公家具及部分设备的申请购置、配备；

2．经领导同意后，有库存的办公家具，将于每周一统一通知所需单位调配到位；
3．配备标准参考滨州学院家具管理办法（滨院政〔2020〕132号）；
4．新增行政坐班人员由人事处签署意见；
5．新增教学、实验室坐班人员由教务处签署意见；

6．新增科研机构坐班人员由科研处签署意见；

7. 旧家具不能维修的需要后勤处维修管理部门签署意见（家具名称、数量、鉴定意见等）；

8．本表一式两份，由单位资产管理员交国有资产管理处一份，一份留本部门，各会签单位也可复印留存。
