
附件2

编报说明（模板）

1、 本部门资产配置标准制定情况（国资处填写）
本单位结合工作实际制定的通用办公设备、家具配置标准。

二、通用资产配备情况

（一）通用办公设备配置情况（配置通用办公设备的单位填写）
申请配置的通用办公设备的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。
范例：
申请笔记本电脑1台，金额7000.00元，用于学生开题答辩使用。
（2） 通用办公家具配置情况（配置通用办公家具的单位填写）
申请配置的通用办公家具的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。
范例：
申请小茶几2张，金额1600.00元，用于学校70周年校庆会务接待。

（3） 通用办公软件配置情况（信息化处填写）（其他配置通用办公软件的单位填写）
申请配置的通用办公软件预计配置品牌、配置方式（预装、场地授权、网络授权等）、配置原因等情况。
（4） 其他办公设备家具配置情况（配置其他办公设备家具的单位填写）
申请配置的其他通用办公设备家具的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。
范例：
申请智能学术会议设备1套，金额150000.00元。主要用于学院承办重要会议、学术讨论会、全国外语竞赛演讲比赛、专家学术报告、国际国内学术课程展示、教学培训及科研相关活动。

    三、机构人员情况（人力资源处填写）
截至2024年8月31日，本单位编制内实有人数；聘用、长期借调、临时专项工作（工作小组）抽调外单位人员、交流锻炼人员等情况；资产购置经费保障的其他单位及人员情况。
四、报表需说明的其他事项（配置以下资产的单位填写）
1.拟配置的通用办公设备为非国产化设备的，请在编报说明中列明具体数量；

2.拟配置三人沙发、单人沙发、大茶几、小茶几的，请在编报说明中列明司局级办公室、处级及以下办公室的具体数量；

3.拟配置会议桌、会议椅的，请在编报说明中列明会议室使用面积、配置单价、配置数量等情况； 

（请逐一会议室的情况写）
范例：
会议室使用面积190㎡，拟配置会议桌13张，其中1张30㎡（2.5m×12m），12张1㎡（0.5m×2m），金额合计42000.00元，配置单价1000.00元/㎡；拟配置会议椅100把，金额80000.00元。
4.通用办公软件配置方式说明（信息化处填写）
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