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第一章 总则
一、为保证办公设备的合理配置和使用，更好地服务于公司各项工作，特制定本管理规定。
二、本办法详细描述了办公设备的分类管理、申购、进出库、使用等工作流程，并明确了各部门在办公设备管理上的职责和范围。
三、办公设备是指在公司内部，为支持各项工作的正常开展配备的所有电子设备及家具电器。其范围包括：
1、提供给员工内部使用的计算机及计算机外部设备、网络设备、通信设备等。
    2、保障公司各项工作开展的办公设备（复印机、打印机、传真机、扫描仪等）及其他相关配置资源。
3、财务特殊要求的办公设备（发票打印机、支票打印机、点钞机、装订机、保险柜、税控器等）。
4、各部门配置的办公家具、家电：办公桌、办公椅、沙发、茶几、空调、饮水机、电话等。 
    四、各部门办公设备的使用及维护由各部门负责，部门经理为该部门所有办公设备的责任人，统筹本部门办公设备的管理和使用。部门经理离职或调换岗位时，办公设备纳入交接项目。
五、办公设备作为资产账目由财务部统一管理，办公设备的记价、折旧、报废以财务账目为准。
六、办公设备实物账由企业管理部统一管理。
第二章 办公设备购置流程
一、申请
各部门在需要购置办公设备时，由申请人填写《办公设备、办公家具申请单》（从校产网站下载中心下载）。
二、审批
申请人填写申请单，由部门经理审核签字，呈送总经理审批签字。
三、报送采购
审批完成后，将表格报送企业管理部，管理部按照申请单所列项目进行采购。
四、入库
 购置的办公设备或家具到达公司后，由管理部、申请部门一同验收。验收合格后，库管员做入库登记，录入《办公设备出入库登记表》；财务部凭发票进行付款建账；管理部进行设备编号并录入《办公设备实物账》。
五、领用
申请部门经理到管理部填写《办公设备领用表》，办理申请设备（含相关说明书、保修卡）的领用签字手续。
第三章 办公设备的使用管理
一、办公设备的使用与移交
1、办公设备属于公司资产，使用者有责任和义务妥善保管、合理使用，不能随意转交他人。
2、由于工作变动不再需要原个人保管的物品，应交由部门经理保管；部门经理工作变动应办理移交手续由接任者负责管理。
3、办公设备转移后，管理部需及时更新《办公设备实物账》，财务部需及时更新资产账目。
二、办公设备的盘点
1、办公设备盘点由管理部会同财务部进行，各部门协助配合。
2、公司定于每年11月份对办公设备进行一次实物盘点清查，记录办公设备数目及使用状况。
3、办公设备盘点时，应由使用部门经理配合，盘点完毕后该部门经理须在盘点结果上签字确认。
4、办公设备盘点应做到账、编号标签、物合一。
5、盘点清查工作结束后，管理部制作《办公设备实物盘点表》，经财务部、管理部资产管理人员签字后，呈送总经理审查签字归档。
三、办公设备的维修
办公设备在保修期内的，由使用部门依据保修卡联系厂家维修，过保修期的填写《设备维修申请单》，由管理部负责联系维修，发生费用凭发票去财务部报销。
四、办公设备的报废
办公设备由于正常使用而磨损、老化、故障、已到折旧年限，丧失其使用价值无法修复，使用部门需要对办公设备进行报废时，按规定办理相关报废手续。
1、办公设备使用部门填写《办公设备报废审批单》，列明报废原因及原值、净值等，由财务部签署意见后报总经理批准，报管理部转入设备报废程序。
2、管理部统一负责报废设备管理，报废处理完毕后，需及时更改设备账目信息，财务部作账务处理，管理部核销实物账。
第四章 设备代码、部门代码及编号方式
办公设备由办公室负责统一编号，设备编号内容包括；部门名称代码、设备名称代码、设备编号等。
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