
关于申报2016年度行政办公设备及办公家具购置计划、
公共运行设备维修计划的通知

各部门：
根据学校《关于编报2016年度校内预算的通知》要求，国有资产管理处负责编制2016年度行政办公设备及办公家具购置费、公共运行设备维修费预算。请各部门结合部门工作实际和固定资产配置现状，本着节约、合理利用的原则，认真、如实的填报2016年度行政办公设备及家具购置计划、公共运行设备维修计划，除特殊情况外，计划一经批准不再追加和调整计划。具体要求如下：
1．行政办公设备、办公家具购置计划指各行政部门、图书馆、现代教育中心等部门的办公设备及办公家具更新、新增计划；各学院、系和独立核算单位不在此申报范围。
2．家具仅限于办公用家具，各类专用教室、学生公寓、单身楼、实验室家具等公用家具不在此申报范围。

3．公共运行设备主要指后勤公共运行设备、校园广播、礼堂舞台灯光设备、学校会议室音响等设备。

4．电脑、打印机等通用设备和办公桌椅等家具，如无特殊要求，由国有资产管理处按统一标准配置。
5．家具名称必须写具体、规范，如“上玻下铁文件橱”、“全玻文件橱”、“六层双面书架”等。

    6．申购理由要填写详实，申请人必须具体落实，否则一律不予审批。

7．申购的设备（家具）属于数量增加的，应在备注栏中注明“新增”；原有设备（家具）符合报废要求而更新的，应在备注栏中注明“更新”。
8．除特殊情况外， 2009年及之前购置的办公用电脑可申报更新。
    9．设备和家具购置计划应根据本部门的急需程度，按由急到缓的顺序填报，以便确保重点。
10．材料报送

设备、家具购置计划和公共运行设备维修计划申请表应同时送交纸质材料一份和电子版材料（家具和设备计划申请表的格式为Excell表格），电子版材料发送至电子邮箱zcglk＠qtech.edu.cn，纸质材料应有部门负责人签字、盖章。
 纸质材料报送方式如下：  

四方校区：资产管理科（图书科技楼1202室）
联系人：涂苏龙        联系电话：85071787

长江路校区和嘉陵江校区：国资处黄岛办公室

联系人；沈强        联系电话：86877117
截止时间：2015年9月21日下午5点。
附表1：《青岛理工大学 2016 年度行政办公设备购置计划申报表》

附表2：《青岛理工大学 2016 年度办公家具购置计划申报表》
附表3：《青岛理工大学2016 年度公共运行设备维修计划申报表》
国有资产管理处
2015年9月10日
