
填表说明
本表适用于遵照《西安建筑科技大学招标采购管理办法》的规定，预算经费在招标限额以下的家具类资产配置申请。
此处所称的家具类资产，具体内容与构成如下图所示：

	家具类资产
	家具
	办公家具
	办公室办公家具

	
	
	
	会议室、接待室办公家具

	
	
	其他家具
	

	
	装具、用具、模型、标本、陈列品、文物等


其中，办公家具须严格遵守《西安建筑科技大学办公室使用面积标准及办公家具设备配置标准（试行）》的规定，严禁超标申请配置；其他家具及装具、用具、模型、标本、陈列品、文物等，须秉承科学合理、勤俭节约的基本原则按需申请配置，杜绝浪费。
申请时，需进行详实的申请事由描述并提供相关凭据；需提供较为详细的需求内容（见附表1-3）以及对需求规格、数量、品质的论证分析材料或凭据；需进行必要的市场调研，费用预算尽量合理准确；积极落实经费来源以及资产安置场地；安置场地须符合学校房屋使用的相关规定，本次申请事由涉及房屋用途变更的，需提前按学校规定办理好相关手续。
存在以下情况的配置申请将不予受理：
（一）申请事由不充分；
（二）申请的内容以及规格、数量、品质等超标或不合理；

（三）经费来源或安置地点未落实；
（四）安置地点不符合学校房屋使用的相关规定或未按规定办理相关手续；
（五）未按要求提供相关资料或信息，导致审核或审批依据不充分。
西安建筑科技大学家具类资产配置（限额以下）申请审批表
单据编号：                                                         提交日期：         年   月   日                                                    
	申请单位
	
	资产管理员
或联系人
	姓名
	

	预算金额
	
	
	电话
	


	经费落实情况
	□ 已落实      经费来源：                                                 
□ 未落实

	申请资产类别
	□ 办公室办公家具       □ 会议室、接待室办公家具

□ 其他家具、装具、用具、标本、模型、文物、陈列品等

	申请原因及需

求情况说明
	申请事由及该事由的依据或批复情况；所申请资产内容（请按申请资产类别分别填写配置申请资产清单（参见附表））及其必要性情况；安置地点及安置条件的具备情况等。


	
	申请人或资产管理员(签字)：                               年     月     日

	申请单位意见
	

	
	单位负责人(签字)：                公 章                  年     月     日


	国资处审批意见

	家具

类资

产管

理员

意见
	

	
	资产管理员(签字)：                                       年     月     日

	科室

意见
	

	
	负责人(签字)：                                           年     月     日

	分管
领导
意见
	

	
	分管领导(签字)：                                         年     月     日

	处室

意见
	

	
	处长(签字)：                     公 章                   年     月     日


注：本表双面打印，申请单位持此表作为办理家具类资产配置申请后续业务的必备凭据。
附表1

办公室办公家具配置申请资产清单及相关信息表
	序号
	家具名称
	配置类别
（增加/更换）
	规格型号
	预计单价
(元/台•件)
	申请数量
(台•件)
	预计金额
（元）
	同类家具
账面存量
	拟用人
职级
	同级在编
实有人数
	拟安置地点
	原资产编号
（申请更换时填写）

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合        计
	
	
	
	
	
	


附表2
会议室、接待室办公家具配置申请资产清单及相关信息表
房间位置：____________楼______层_______室                      房间面积：________________m2                      该房间内现有办公家具账面总值：____________元
	序号
	家具名称
	配置类别
（增加/更换）
	规格型号
	预计单价
(元/台•件)
	申请数量
(台•件)
	预计金额
（元）
	原资产编号
（申请更换时填写）

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	合        计
	
	
	


附表3
其他家具或装具、用具、标本、模型、文物、陈列品等配置申请资产清单
	序号
	资产名称
	配置类别
（增加/更换）
	规格型号
	预计单价
(元/台•件)
	申请数量
(台•件)
	预计金额
（元）
	拟安置地点
	原资产编号
（申请更换时填写）

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	合     计
	
	
	
	


