浙江建设职业技术学院

报废家具再利用规章制度

校园办公环境建设是绿色学校的一个重要组成部分，我们要在美化和绿化中做大量的投入和工作，全校教职工应努力实践绿色生活、绿色办公的理念，节能减排、办公家具及设备做到报废再利用、做到财力、物力的节约和节能。特此制定报废家具再利用的规章制度，具体内容如下：
一、各部门及二级学院由资产协管员按照类别整理本部门已到达报废年限，但仍完好能够满足办公需求的办公类家具和设备清单。由部门领导签字盖章后交至资产处。
二、资产处根据各部门提交的非项目采购申请及实际需求优先配置能够满足需求的报废家具及设备。
三、报废家具及设备再配置完成后，原保管部门资产协管员在办事大厅中完成线上校内资产部门转移，审核流程完成后资产处管理员在资产管理系统中变更使用部门及领用人。
四、申请部门收到再分配的家具和设备后，本部门资产协管员应在资产台账中及时更新，并标注“报废再利用”等字样，明确具体使用的人员和数量。做到账实相符。
五、申请接收部门在确定报废家具不能再次利用后，通过办事大厅“校内资产预报废”流程进行报废，待审核完毕后由资产处进行统一处置。
                                    资产管理处
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