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关于进一步明确常用办公资产

配置定额的通知

各乡镇人民政府、街道办事处，庐阳工业区管委会，区直各部门：

为进一步加强行政事业单位资产配置定额管理，提高资产配置的公平性和科学性，根据行政事业单位资产配置管理有关规定，现将常用资产配置定额管理相关要求通知如下：

一、定额标准

（一）笔记本

1、区直部门及所属二级机构。10人及以下的单位按不超一台标准配置，10人以上20人以下的单位按不超过二台标准配置，20人以上的单位按不超过三台标准配置，有审计、办案等职能的单位可相应增加配置。主管部门与二级机构集中办公的，按一个单位计算。

2、乡镇、街道、工业区。按不超过五台标准配置，每个社居委按不超过一台标准配置。

（二）台式机或台式一体机

1、编制内在岗工作人员（含占编聘用人员）、长期聘用人员（半年以上）按每人一台标准配置，工勤人员、临时聘用人员和“退二线”人员等不予配置。涉及保密等专用岗位的，可适当增加配置。

2、各乡镇、街道、工业区城管执法等部门按总数不超过四台配置。

3、笔记本配置数量超标的单位，其笔记本超出数不予配置台式机。

4、各功能室使用的专用电脑不在配置定额范围内，如学校班班通使用的电脑、街道电子阅览室使用的电脑，但配置数量须从严控制且不得挪用至办公区域使用。

（三）A4打印机或A4一体机（不含针式打印机）

原则上按每间办公室不超过一台标准配置，人员较多的大厅式办公可适当增加配置，无工作人员的办公室不予配置。
（四）复印机或A3一体机

1、区直部门及所属二级机构。每单位按不超过一台标准配置，办公场所较大的单位，可适当增加。主管部门与二级机构集中办公的，按一个单位计算。教育局下属学校设分校的，分校按一个单位计算。

2、法院、检察院等有独立办公楼且办公面积较大的单位，可适当增加配置。

3、乡镇、街道、工业区。大杨镇、三十岗乡、杏花村街道和逍遥津街道按不超过三台标准配置，其他单位按不超过两台标准配置，社居委按不超过一台标准配置。

（五）传真机

1、区直部门及所属二级机构。每单位按不超过一台标准配置，有保密等专用或教育局下属学校中有分校的，可适当增加。

2、乡镇、街道、工业区。每单位按不超过三台标准配置，有在本部之外办公的可相应增加配置，社居委按不超过一台标准配置，保密等专用除外。

（六）照相机

1、区直部门及所属二级机构。原则上每单位按不超过一部标准配置，其中，教育局下属学校原则上每校配置不超过三部，生源数量较多的学校可适当增加，但最多不超过五部。主管部门与二级机构集中办公的，按一个单位计算。具有执法取证、宣传报道等职能的单位可相应增加配置。

2、乡镇、街道、工业区。每单位按不超过五部标准配置，具有执法证的城管执法等人员按每人不超过一部标准配置，每个社居委按不超过一部标准配置。

3、原则上不得配置单反相机，若因上级部门要求等原因需配置单反相机的，须提供上级文件等配置依据。

（七）数码摄像机

区直部门原则上不得配置，确因工作需要按每单位不超过一部标准配置，具有执法取证、宣传报道等职能的单位可相应增加配置。

（八）办公桌椅

工作人员按每人一套标准配置，有办公隔断的不予配置。

（九）挂式空调

办公场所在30平方米以下且无中央空调的按不超过一台标准配置，具体配置空调功率大小根据办公面积确定。

（十）柜式空调

办公场所面积达到30平米及以上且无中央空调的可配置柜式空调。其中，30-60平米的按不超过一台标准配置，60平方米及以上的根据面积大小等因素适当配置。多媒体教室、微机室、语音室、多功能厅、活动室等非办公区，应根据实际需求配置，从严控制数量且不得将非办公区空调挪至办公场所使用。

二、其他事项

（一）临时组建的工作机构购买上述资产，须录入牵头部门资产账和财务账，临时机构撤销后，资产调入牵头部门使用，并纳入定额管理，逐年消化后方可再行配置相关资产。

（二）区财政局将根据资产管理的要求，在上述十类常用资产的基础上，逐步扩大定额管理的范围。

（三）之前发布的资产配置定额标准与本通知内容有不一致之处，以本通知为准。
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