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武大设字〔2022〕5 号 

 
 

关于修订印发武汉大学行政办公设备 
管理办法的通知 

 

全校各部门、单位： 

为加强学校行政办公设备的科学配置，推进行政办公设

备的规范化管理，保障行政办公运行，学校研究修订了《武

汉大学行政办公设备管理办法》，已经 2022年第 6次校长办

公会审议通过，现予以印发实施。 

特此通知 

 

 

 
武 汉 大 学 

 
 

                            2022 年 4 月 28日 
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武汉大学行政办公设备管理办法 
 

第一章  总则 

第一条 为加强学校行政办公设备的科学配置，推进行政

办公设备的规范化管理，保障学校行政办公运行，根据《中

央行政单位通用办公设备家具配置标准》和国家关于中央预

算单位政府集中采购的相关规定，以及《武汉大学仪器设备

管理办法》《武汉大学采购与招标管理办法》等文件精神，

结合学校管理实际，特制定本办法。 

第二条  本办法所称行政办公设备是指学校机关与直属

单位满足行政办公基本需要，单价 1000元及以上的设备。 

第三条 学校行政办公设备按照“统筹安排、归口管理、

集中购置、勤俭实用”的原则进行管理。 

第四条 学校成立行政办公设备管理工作小组，学校分管

设备工作的校领导任组长，工作小组成员由党政办公室、机

关与直属单位党委、人事部、财务部、审计处、实验室与设

备管理处、采购与招投标管理中心等单位组成。工作小组主

要负责审核学校年度行政办公设备的配置计划、确定采购方

案等工作。实验室与设备管理处负责组织实施具体工作。 

 

第二章  配置计划 

第五条 学校机关与直属单位根据本单位办公的实际需

求，于每年 11 月确定下一年度行政办公设备购置计划，提

出购置申请，并报实验室与设备管理处。 

第六条 实验室与设备管理处对各单位购置计划的必要

性、合理性进行初步审核。行政办公设备管理工作小组根据

学校财务预算额度，结合各单位购置需求和工作实际，确定
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年度行政办公设备配置计划。 

第七条 未列入年度配置计划的行政办公设备，原则上不

予审批。因不可预见原因未列入计划，又必需购置的行政办

公设备，可调整计划。追加或调整额度单台件 2万元、批量

5 万元以下的资金安排，由实验室与设备管理处审批；追加

或调整额度单台件 2 万元、批量 5 万元及以上的资金安排，

由行政办公设备管理工作小组审批。 

 

第三章  配置标准 

第八条 行政办公设备的配置数量上限是根据单位的机

构设置、职能、编制内实有人数等确定。本着“勤俭节约、

经济实用”的原则，具体数量由各单位结合实际合理配置，

不得超出数量标准。 

第九条 行政办公设备一般应统一配置标准，配置具有较

强安全性、稳定性、兼容性，且能耗低、维修便利的设备，

不得配置高端设备。 

第十条 行政办公设备的价格标准，原则上不得超过中央

行政通用办公设备的价格上限。因特殊原因需超价格采购

的，由行政办公设备管理工作小组审批。 

第十一条 属于中央预算单位政府采购目录范围内的行

政办公设备，由学校委托中央集中采购机构采购。其他不在

中央预算单位政府采购目录范围内的行政办公设备，按照学

校采购与招投标管理要求采购。 

 

第四章  使用管理 

第十二条 采购完成并送货到位后，实验室与设备管理

处会同使用单位对行政办公设备办理验收、建账、财务报销
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等手续。 

第十三条 使用单位自行做好行政办公设备的维修等相

关售后工作，耗材、维修、维保等费用从本单位的事业运行

经费中开支。 

第十四条 使用单位要加强行政办公设备的使用管理，

做好防盗、保养、维护、维修工作，定期开展清查盘点，确

保仪器设备资产的安全完整。 

第十五条 行政办公设备的最低使用年限按照国家相关

规定执行。未达到使用年限，除损毁无法修复外，原则上不

得更新。已达到年限仍然可以继续使用的，应继续使用。 

第十六条 行政办公设备的调配、报废等手续按照学校

仪器设备资产有关规定执行。 

 

第五章  附则 

第十七条 学校学院及独立科研机构使用事业运行经费

购置行政办公设备，严格按照中央行政单位通用办公设备配

置标准及中央预算单位政府集中采购等相关规定执行。按照

学校仪器设备资产管理规范，加强行政办公设备使用管理。 

第十八条 本办法由实验室与设备管理处负责解释。 

第十九条 本办法自印发之日起施行，原《武汉大学行

政办公设备购置管理规定》（武大设字〔2010〕2 号）同时废

止。 

 
 
 
 

武汉大学党政办公室   主动公开   2022 年 4月 29 日印制 
  


