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江苏省无锡交通高等职业技术学校办公设备配置标准
	序号
	办公设备
	价格上限标准
	数量上限标准
	最低使用年限标准
	备注

	1
	台式电脑
	5000元/台
	按部门实际人数每人1台
	8年
	原则上以品牌机为主

	2
	笔记本电脑
	6000元/台
	每个部门不超过1台
	8年
	

	3
	特殊用途电脑
	根据实际需要，按照规定履行配置审批手续
	
	8年
	

	4
	打印机（A4）
	1200元/台
	每个办公室不超过1台
	6年
	

	5
	复印机（A3/A4）
	20000元/台
	根据实际需要，按照规定履行配置审批手续
	6年
	可复印A3纸张

	6
	扫描仪
	2500元/台
	每个部门不超过1台
	8年
	

	7
	碎纸机
	1500元/台
	每个部门不超过1台
	6年
	

	8
	投影仪
	10000元/台
	根据实际需要，按照规定履行配置审批手续
	8年
	

	9
	照相机
	10000元/台
	根据实际需要，按照规定履行配置审批手续
	8年
	含镜头

	10
	其他办公设备
	
	
	参照其他办公设备执行
	根据实际需要，按照规定履行配置审批手续


附件2
特殊办公设备购置审批表
	申购部门
	
	申购原因
	价格超限/数量超限/年限未到/其他原因

	情况说明
	申购部门负责人（签章）                   年     月     日
                                  

	党政办公室意见
	年    月    日


	财务审计处意见
	                                            年    月    日


	资产管理处意见
	                                           年    月    日


	分管校领导意见
	年    月    日


	主管校领导意见
	                                             年    月   日



附件3
办公设备转移审批单
	设备名称
	
	申请人
	

	资产编号
	
	
	

	转出地点
	
	转入地点
	

	转出部门
	
	转入部门
	

	情况说明
	年   月   日
                                      

	转出部门意见
	年   月  日
	转入部门意见
	年   月  日

	教务处意见
	年   月  日
	资产管理处意见
	年   月  日

	分管校领导意见
	                         年    月    日

	主管校领导意见
	                        年    月    日


附件4
江苏省无锡交通高等职业技术学校
固定资产报废（报损）审批表
	卡片编号
	名称
	规格型号
	购买日期
	数量
	原价
	报废原因

	
	
	
	
	
	1
	

	
	
	
	
	
	
	

	申报部门
情况说明
	申请报废。

部门负责人：        年     月    日

	图文信息中心意见
	

	财务处
意见
	

	资产管理处
意见
	
	分管校领导
意见
	

	主管财务
校领导意见
	






备注：
1、对于原值3万元（含）以上的成批或大型设备的报废，要成立由3人以上的专家组进行现场鉴定。
2、对于原值20万元（含）以上的成批或大型设备的报废，需经校长办公会议批准。
3、由使用部门负责人和保管人详细说明报废原因。（特殊情况另附材料说明）。  
4、申请报废的资产应保持完整，未经资产管理部门同意，任何部门或个人均不得擅自处理或拆卸零部件。
