第一章 总则
第一条 家具是学院一般设备的重要组成部分，是教学、科研、行政、后勤等工作的重要物资条件。为了加强管理，更好地服务于教学、科研、管理，提高家具的使用效率，保障工作需要，按照国有资产管理局颁发的《关于行政事业单位国有资产管理办法》及学院资产管理相关规定，特制定本办法。
第二条 本办法所称家具是指全院所有部门使用的床、桌、几、椅凳、沙发、柜（橱、箱）、台架等。
第三条 后勤资产管理部门是学院家具的统筹管理部门，负责全院家具的购置、建账、发放、调配、报废处置等归口管理；后勤管理部门负责所有家具的采购论证、维修维护及日常管理工作；各使用部门负责对家具的采购申报、建账建卡、保管维修、报废处置等具体管理工作。
第二章 家具的计划购置
第四条 家具配置要根据学院的现状与发展规模，统筹考虑教学、科研、后勤、管理等工作需要进行全面计划。根据实际需要，本着适用、节约的原则，分轻重缓急，逐步解决。
第五条 家具的配备应遵循“实用”和“按需”原则，尽量做到“统一规划，统一规格，统一颜色”，既要保证质量，又要美观大方，整齐统一。
第六条 批量家具的购置由使用部门于每年六月提出购置计划(少量购置可根据实际提出)，经后勤处资产管理部门论证审核，分管院长、院长批准后报后勤处组织采购，任何部门和个人不得擅自采购。购置计划申请应详细注明家具的规格、材质、数量、色彩或图片等具体要求，特殊的家具如需定做，还需提供图纸。   
第七条 家具在采购过程中，应按照政府采购法规及《重庆机电职业技术学院部门集中采购管理办法》等管理规定实施采购。采购过程实行后勤处资产管理部门、财务部门、纪检部门及使用部门参与制，各参与部门应注意了解家具的质量、价格、外观等。产品价格公开透明，力争购置质优价廉、售后服务好的产品。采购流程接受纪检审计等部门的监督。
第八条 新购家具由学院后勤处资产管理部门会同供应商、纪检审计部门、财务部门、使用部门进行验收，各使用部门资产管理员签据验收确认，资产管理部门办理资产入账手续，各使用部门同时建立明细账。财务部门按规定办理财务报销手续。
第九条 家具的领用发放根据购置或配置计划进行。建立领用制度，注明家具名称、规格、生产厂家、使用部门、领用人、存放地点等信息。
第十条 接受赠送的家具按程序办理资产入账登记手续，赠送家具单价不详的按照市场现价估价上账。
第三章 家具的使用管理
第十一条 学院后勤处资产管理部门统筹管理全院家具数量、价值明细台账，负责设立全院家具管理分类、分户台账，建立学院家具信息管理系统。库存家具，定期或不定期进行清查。
第十二条 各使用部门负责管理本部门在用或未使用的家具，建立明细台账，负责部门家具建账建卡、调剂、维修维护、归还等具体管理工作。
第十三条 家具的具体日常管理
（一）部门所有家具管理由部门负责人、部门资产管理员负责调度使用。教职工个人使用的家具实物，由使用者本人负责管理，使用部门负责监管。
（二）学生宿舍、学生实验室、教室等场所的各类家具由管理或使用该场所的部门指定本部门专人负责管理，部门负责监管。如学生宿舍用家具，由学生处指定宿舍管理人员进行负责管理，学生处监管；学生课桌椅，由教务处指定部门管理人员、各二级学院（系）或辅导员进行专人管理，教务处负责监管；实验室用家具，由各二级院系组织实验教师等进行专人管理，院系监管；公共大型会议室、礼堂、大厅楼道等公共区域家具设施，由后勤处、保卫处或使用管理部门指定专人负责管理，后勤管理处监管；会议室由学院党政办公室负责指定专人管理，学院办公室监管；体育设施设备由基础部体育教研室具体负责日常管理；职工（单身）宿舍等生活区域按规定标准配备家具，由学院后勤处负责实行管理，安全消防设施设备由保卫处负责日常管理等。保卫处负责所有资产的安全监督保障管理。
（三）部门资产管理员要根据家具分户明细账定期或不定期与资产管理部门核对，做到“账物相符”。
（四）教职工在院内的工作部门发生变化，使用的办公家具原则上留原部门。确因特殊需要，将办公家具等带至调入部门的，需填写资产转移单，先在原部门办理移交，再到资产管理部门办理转移手续（附表1）；离开学院、离职、长期不在学院或管理人调整等情况，原管理人需要及时在使用部门及资产管理部门办理移交转账手续。
（五）对于长期闲置不用的家具，使用部门要交回后勤处资产管理部门，另行调剂使用。
（六）学院家具不能擅自拆改。
（七）各使用部门要妥善保管家具，不得随意堆放、外租和外借。若因使用部门管理不善造成家具丢失、损坏，将由使用部门按照《重庆机电职业技术学院固定资产损坏丢失赔偿管理办法》进行处罚，且学院将暂缓部门家具配置。如确因工作需要发生借用，必须按《重庆机电职业技术学院固定资产管理办法》办理相关手续。
（八）学生公寓化家具，由学生处和后勤处负责制定相应的公寓化管理制度，并具体负责家具的管理和理赔事宜。
第十四条 各使用部门应爱护学院家具，并注意家具的日常维护和保养。需维修的家具，由使用部门填写《重庆机电职业技术学院固定资产维修单》，报后勤管理部门组织进行维修。
第十五条 接受捐赠的家具按市场行情估价入库。
第四章 家具的报废处置
第十六条 家具报废，由使用部门填写《重庆机电职业技术学院家具用具报废审批表》（附表2），经后勤处资产管理部门组织相关人员鉴定，确无修复价值的，按流程报资产管理部门办理相关报废手续。
第十七条 报废后的家具由使用部门负责移交到资产管理部门废品库，学院资产管理部门组织相关职能部门按规定处置。
第十八条 各部门发生家具损坏、丢失的，要及时查清原因，办理相关手续。由于主观原因造成家具丢失或人为损坏使学院家具失去使用价值的，对责任单位或责任人按照家具原值或部分价值进行赔偿。
第五章 附 则
第二十条 本办法自公布之日起试行。由后勤处资产管理部门负责解释。
 
 
附件
1.重庆机电职业技术学院家具转移登记
2.重庆机电职业技术学院家具用具报废审批表
 
 
附件1 ：                     
重庆机电职业技术学院家具转移登记
 
填表日期：    年   月    日
 
	物资名称
	物资编号
	型号、规格
	单价（元）
	转移原因
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
转出部门：                                     转入部门：                                         资产院长：
 
转出部门负责人：                          转入部门负责人：                                资产管理部门：
 
资产管理员：（签字）                     资产管理员：（签字）                        记账人签字：
 
使用人：（签字）                            使用人：（签字）     
 
                           
注：本转移凭证一式三份。由转出部门、转入部门相关人员签字后，资产管理员各留一份，另一份交后勤处资产管理部门作为转账依据。
 
 
 
附件2： 
重庆机电职业技术学院家具用具报废审批表
 
	序号
	家具编号
	家具名称
	型号、规格
	单位
（台套）
	数量
	单价
（元）
	原值
（元）
	购置日期
	报  废  原  因  说明

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	使用人填写
	部门鉴定意见

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	合计
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	鉴定人员：
 
 
 
 
	使用部门分管院长：
 
 
 
  
	资产管理部门：
 
 
 
 
	分管资产院长：
 
 
 
	学院领导：
 
 
 
 


填报部门：                填表人：              单位负责人：                资产管理员：            填表日期：      年    月   日
 
注：此表格由填报单位填写一式三份，同时将拟报废物资送资产管理部门废品库进行集中处置。
