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中大房字〔2016〕13 号

关于印发《中南大学家具管理办法》的

通 知

各二级单位：

《中南大学家具管理办法》已经2016年10月27日第二十二

次校务会议讨论通过，现印发给你们，请认真遵照执行。

中南大学

2016年11月11日
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中南大学家具管理办法

（2016 年 10 月 27 日第二十二次校务会议讨论通过）

第一章 总 则

第一条 为维护学校国有资产的安全、完整，规范学校

家具管理工作，根据《中央级事业单位国有资产使用管理暂

行办法》(财政部令第 36号）、《中南大学国有资产管理条

例》(中大资字〔2013〕3号)、《中南大学国有资产使用管理

办法》（中大资字〔2016〕21号）、《中南大学国有资产处

置管理办法》（中大资字〔2016〕22号）等规定，结合学校

实际，制定本办法。

第二条 本办法所称家具是指使用学校各类经费（含科

研经费）购置或由学校各单位接受赠予的家具。

第三条 学校家具属于国有资产，其购置、使用、调拨、

报废等必须遵守本办法。

第二章 管理职责

第四条 学校家具管理遵循“统一领导、分级管理、管用

结合、责任到人”的原则。学校国有资产实行分类管理，房

产管理处是家具管理的职能部门，负责全校家具的建账建卡、

调拨、报废审核、家具清查、报表统计等工作。后勤保障部

负责家具配置标准及大宗家具招投标业务指导、采购合同及

用章管理等工作。

第五条 学校各二级单位（以下简称各单位）为家具使

用管理单位，负责本单位家具的购置、验收、使用保管、变

动申请、清查、统计等工作。
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第六条 各单位应指定专人负责本单位的家具管理工作。

家具管理人员变动时须办理交接手续并及时向房产管理处备

案。

第七条 公共场所的家具由各使用单位或受委托的相关单

位负责管理。

第三章 家具购置

第八条 各单位应本着满足需求、厉行节约的原则，组织

采购符合国家及行业环保标准的家具。

第九条 各单位的家具配置标准和价格标准参照《中南大

学机关办公设备、办公家具配置及办公用房装修标准》（中

大后字〔2014〕1号）有关规定执行。

第十条 单件或批量金额在人民币 5万元以下的家具，由

各单位自行询价采购；采购单件或批量金额在人民币 5万元

以上（含 5万元）的家具，应以书面形式订立合同;采购单件

或批量金额在人民币 20万元以上（含 20万元）的家具，必

须实行招标。

第四章 验收入账

第十一条 招标采购的家具由招标组织单位组织验收，通

过非招标方式采购的家具由使用单位负责验收。

第十二条 家具的建账、建卡手续，应由学校在职职工

办理。离退休职工、学生、供应商等其他人员一律不得办理。

第十三条 学校家具均需及时建账、建卡。单价人民币

500元以上（含 500元）的家具，配发家具标签。单价人民币

500元以下的家具，作为低值家具，不配发家具标签。
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第十四条 所有家具验收入账后方可办理财务报销手续，

计划财务处凭房产管理处开具的建账单方可予以报账。

第十五条 各单位对管理使用的家具应贴上对应的家具标

签，并在相对固定的地点存放、使用。不得将单位使用的家

具挪作私用。

第五章 家具处置

第十六条 各单位多余或更换出来的家具，可在校内进

行家具调拨。调拨时，由调出单位提出申请，调入单位签字

同意后到房产管理处办理调拨审核手续。各单位搬迁时，应

充分利用原有家具。

第十七条 家具的使用年限原则上不低于 12 年。低值

家具的使用年限不低于 6 年。已达到使用年限仍能使用的家

具，应继续使用。

第十八条 家具预计净残值，简称家具残值。仅全金属

类、金属材质比重超过 50%（含 50%）的报废家具才考虑残值。

金属材质比重低于 50%的家具、竹木塑料等类家具达到规定报

废年限后不考虑残值。家具残值估算办法如下：

（一）根据家具破损情况，全金属材质家具按原值的

2%—3%估算残值或参照废旧金属市场回收价按重量估算残值，

以价高者为家具残值。

（二）含金属材质的家具按原值的 1%—2%估算残值或参

照废旧金属市场回收价按家具中金属重量估算残值，根据实

际情况选择相对合理的一种方法确定家具残值。

以上情况，如实际交易价格高于估算残值，上交的残值

以实际交易价格为准。
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（三）批量附带残值家具原值超过 50 万元的，应实行招

标，以争取更高的家具残值。

第十九条 同一单位内部的家具报废工作每学期集中办

理一次。各二级单位提出报废申请，填报《中南大学报废家

具处置单》，由房产管理处审核，按规定的审批权限审批后

才可对报废家具进行处理。

各单位将报废家具的残值上缴到学校财务专用账户，并

将交款单交房产管理处。因拆卸、搬移、保管、运输报废家

具产生的费用，从各单位运转经费中列支。

第六章 其他

第二十条 凡办理离校或退休的相关人员，必须先办理家

具移交手续。

第二十一条 各单位应定期或不定期地对家具进行自查

盘点。每年年底前须进行一次全面清查盘点，并将盘点数据

报房产管理处存档。

第二十二条 损坏或遗失家具的，应追究赔偿责任。

第二十三条 各附属医院的家具管理参照本办法执行。

第二十四条 本办法由房产管理处负责解释。

第二十五条 本办法自发布之日起施行。
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抄送：各二级党组织、党群部门。

中南大学办公室 主动公开 2016 年 11 月 11 日印发


