( 2002 ) 沪电院院字第23号

上海电力学院家具管理办法
一、凡所有权属于学校的教学、科研、行政办公、学生宿舍的家具，不论来自何种渠道或使用何种经费所置，均归口综合管理处管理。各系、部、处由部门主管指定一名办公室工作人员为本部门的家具保管员。

二、家具配置按流程图（附后）操作：

 1．每年4月下旬、10月下旬为申请配置下一学期所需家具的申报期，使用部门须向综合管理处提交书面申请。

 2．每年5月中旬、11月中旬，由综合管理处将下一学期的家具配置计划上报院部审核。

 3．综合管理处按院部审定的家具配置计划和下拨的家具配置经费操作：零星配置，由综合管理处或由综合管理处委托使用部门操作；批量配置，由综合管理处或由综合管理处会同使用部门按竞标或议标方式操作。
 4．家具配置时，部门保管员应及时到综合管理处办理验收、登记、领用手续。

 5．财务处在收到综合管理处开具的验收单后方能给予办理家具购置的财务手续。

三、综合管理处按月向财务处上报家具配置月报表。

四、家具转移、报损、报废，部门保管员应及时到综合管理处办理相关手续。

五、综合管理处每年5月上旬、11月上旬盘点家具：将家具配置登记明细表分送各部门核对，由各部门主管和保管员确认后反馈综合管理处。

六、家具领用后，凡属人为损坏的，责任人须作赔偿。

七、本办法经院部核准，自2002年4月16日起施行。
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