
湖北文理学院行政办公设备及家具配置流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             调剂          列入下一年度资产配置计划 

                    

新进人员行政办公设备

及家具需求 

现有人员行政办公设备及家具增加、更新 

原未达配置标准需

增加的，由资产管理

部门调剂 

资产管理部门审核 

新进人员报到后，由所在

单位办公室或资产管理员

向资产管理部门申领 

 使用单位根据本单位现有资产情

况，在学校通知申报下一年度新增

资产配置计划时，向资产管理部门

提交需求 

使用过程中突发故障，且经专业人

员鉴定无法维修的，由使用单位向

资产管理部门提交需求 

 

资产管理部门根据学校现有资

产情况进行调剂满足办公需求 

资产管理部门审核 

属更新的以及无法调剂的

由资产管理部门列入下一

年度资产配置计划，采购

执行后通知使用单位领取 


