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关于印发办公用计算机及设备管理制度的通知

各有关单位：

为加强对学院办公用计算机及设备的管理，更好的为各有关单位服务，经院领导批准，学院各部门所使用的办公用计算机及设备原来由院办负责发放管理，网络中心负责维修，现转为由网络中心统一管理及维修。现将天津体育学院运动与文化艺术学院关于计算机等办公设备的管理规定印发给各部门，望在今后的工作中认真参照执行。

附件：1.天津体育学院运动与文化艺术学院计算机等办公设备管理规定（试行）
二○一一年六月二日
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附件1
天体育学院运动与文化艺术学院

计算机等办公设备管理规定（试行）

一、目的及适用范围

（一）目的：为加强对我院计算机等办公设备的管理，提高使用效率，充分延长设备使用寿命，促进职能部门落实管理职责和健全管理制度，根据我院实际情况，特制订本管理规定。
（二）范围：办公用计算机、打印机、复印机、传真机、投影仪、网络交换机等设备的配置及使用、维护管理均适用于本规定。
二、管理组织

学院的网络中心负责具体实施。

三、采购申请及领用

（一）集体采购及领用

学院各部门需在学年初将本年度所需采购的办公设备预算报网络中心，由网络中心统一编制学院年度计算机及办公设备采购预算报院办交院委会审批。院委会审批后由院办、网络中心、财务处组成联合采购小组负责组织采购。设备采购完成后先由财务处办理入库手续。各部门需到财务处办理出库和固定资产登记手续后拿出库单到网络中心办理领取手续后方能领取使用。

（二）临时采购及领用

学院原则上不接受临时购置行政办公设备的申请，如有急需，必须由申请部门在办公网上使用“办公物品采购工作流程”进行申请购买，由网络中心负责设备采购的具体实施。设备采购完成后先由财务处办理入库手续。各部门需到财务处办理出库和固定资产登记手续后带出库单到网络中心签字办理领取手续。
四、领用流程

当计算机等办公设备的责任人岗位变更或入职，需报告网络中心，网络中心将填写设备登记表，并将设备进行发放，若库房没有设备将按临时采购及领用流程执行。
五、收回流程

当计算机等办公设备的责任人岗位变更或离职，需报告网络中心，网络中心将更新设备登记表，并将设备进行收回。
六、维修流程

学院各部门计算机等办公设备发生故障不能自行解决时，应及时通知网络中心，由网络中心安排专业技术人员进行到场维修，如不能现场修复的，设备使用部门应协助网络中心将故障设备送至网络中心维修，如需更换配件或需到院外专业维修中心才能修复的，由网络中心提出维修方案及预算，在办公网上使用“办公物品采购工作流程”进行配件采购，由网络中心组织维修，修复后通知使用部门到网络中心领取。
七、报废流程

各类计算机及办公设备经多次维修后，设备的故障率很高，不值得再次维修，该设备经网络中心鉴定确实无维修价值后，由网络中心向财务处申请固定资产报废。经鉴定为报废的设备由网络中心存入网络中心报废固定资产库房内，设备中可用配件作为设备维修使用。
八、赔偿

因管理或使用不当造成办公设施毁损、丢失的，由直接责任人承担直接经济损失。
天津体育学院运动与文化艺术学院网络中心

2011年6月2日





































































































































































