关于规范行政办公设备、办公家具申购程序的通知

各二级单位：
根据学校工作安排，2017年度开始，行政办公设备、办公家具申购审批工作由资产管理处具体负责。行政办公设备、办公家具申购每季度进行一次，各单位于每季度的第一个月集中申报，填报《湖南理工学院行政办公设备、办公家具申购单》，并填写好所购设备家具的具体型号配置和预算，上报至资产管理处，资产管理处将于每季度末集中招标采购。办公设备家具配置和使用标准，参照《湖南理工学院关于规范机关职能部门及教辅单位办公用房、办公设备和办公家具配置的实施方案》。

特此通知。

      资产管理处
                                                                                   　　　　　　　　　　　 2016年11月22日

附件1：

湖南理工学院行政办公设备、办公家具申购单

	申请单位
	
	申购日期
	

	申购项目
	

	申购原因
	

	申请单位

负责人意见
	

	资产部门意见
	

	学校总会计师意见
	

	分管资产校领导意见
	

	备注
	


注：行政办公设备、办公家具申购工作每季度进行一次，请各单位于每季度的第一个月集中申报。
