
0 1 0

兰机管〔2025〕41 号

兰州市机关事务管理局 兰州市财政局
关于印发《兰州市市级行政事业单位国有资

产配置工作流程》的通知

市委各部门、市级国家机关各部门、各民主党派、各人民

团体、市属有关单位资产管理机构:

为规范市级行政事业单位通用办公设备和办公家具

配置管理，有效保障行政事业单位正常运转，根据《党政

机关厉行节约反对浪费条例》和《行政事业性国有资产管

理条例》(国务院令738号)等有关规定，我们制定了《兰

州市市级行政事业单位国有资产配置工作流程》，现印发

给你们，请遵照执行。

兰州市机关事务管理局 兰州市财政局

2025 年 10 月 17 日

兰州市机关事务管理局
兰 州 市 财 政 局

文件
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兰州市市级行政事业单位国有资产
配置工作流程

为了落实“勤俭办一切事业”和过“紧日子”要求，

优化资产配置审批流程，防止超标准、超预算、无预算配

置资产，防止重复购置和闲置浪费。根据《党政机关厉行

节约反对浪费条例》和《行政事业性国有资产管理条例》

(国务院令 738 号)等有关规定，结合我市实际，制定本工

作流程。

一、配置需求核查申报

（一）配置需求核查。市机关事务局会同市财政局确

定年度资产配置调查重点（如新增职能、新增人员、设备

老化等），对使用单位配置需求进行调查。

（二）配置需求申报。各部门按照配置重点及工作需

要统计本部门、本系统资产配置需求，分类填写通用设备

和专用设备资产配置申请表，详细说明资产名称、规格型

号、数量、技术参数、配置理由、现有同类资产状况、预

计使用效益等。经本部门领导班子或者办公会议集体研究

审议后，报市机关事务局审核。涉及资产配置重大事项的，

申报部门应当进行可行性研究，资产价值较高的按照国家

有关规定进行资产评估。属于资产配置项目或包含在项目

中的资产配置须通过市项目评审中心进行评审。

（三）市机关事务局审核汇总。依照市级行政事业单
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位配置标准，对各部门（单位）通用设备、专用设备配置

需求进行审核，重点审核配置必要性、可行性、标准符合

性、技术合理性、公物仓调剂可行性，以及单位存量资产

情况等。对不必要、不可行的进行核减，审核确需配置的

汇总形成通用设备、专用设备资产调剂和购置计划，报送

市财政局复核。

（四）市财政局复核。市财政局对市机关事务局汇总

的通用设备、专用设备资产调剂和购置计划进行复核，并

向市机关事务局反馈复核结果。

（五）市机关事务局批复。市机关事务局根据市财政

局复核后的通用设备、专用设备资产调剂和购置计划，作

出资产配置批复。

二、资产调剂

（一）市机关事务局优先从市级政府公物仓或跨部门

（单位）进行资产调剂。

（二）对临时性、阶段性需求或市场价格波动大的资

产采用租赁方式使用。

（三）能够实现共享的资产，推行资产共享。

三、资产购置

（一）市级政府公物仓等途径不能调剂的通用设备，

不足部分列入市机关事务局部门预算进行集中批量采购，

纳入公物仓资产管理，按照市财政局审定的购置计划配发

申报单位。需集中批量采购的通用设备包括两大类十三
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项：一是办公设备类（10 项）。分别为计算机（台式计算

机、便携式计算机）、打印设备（A3 幅面激光打印机 彩

色/黑白、A4 幅面激光打印机 彩色/黑白、票据打印机、

激光一体机/传真机）、复印设备（普通复印机、中高速复

印机）、扫描设备（普通扫描仪、高速扫描仪）、投影设备

（固定式投影仪、便携式投影仪）、数码摄录设备（普通

数码相机、单反数码相机、数码摄像机）、电视机、碎纸

机、财务票据装订机和空调设备。二是办公家具类（3 项）。

分别为办公室家具（高档办公桌、高档办公椅、普通办公

桌、普通办公椅、文件柜、三人沙发、单人沙发、桌前椅、

茶几）、会议室家具（会议桌、会议椅）和其他办公家具

（档案柜、保密柜、防磁柜）。

（二）市级政府公物仓等途径不能调剂的专用设备

（如医疗、教学设备等），不足部分列入各申报单位部门

预算进行购置。

（三）市财政局核定市机关事务局及申报单位的资产

配置部门预算。

四、资产配置管理

申报单位资产配置到位后，及时在资产管理系统中登

记，生成资产卡片，做好账务处理。市财政局、市机关事

务局加强资产配置、使用、管理情况的监督检查，开展评

价工作，评价结果作为以后年度预算安排和资产配置审批

的重要依据。
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五、保障措施

（一）定期开展资产清查清缴。市级单位定期清查本

单位资产，及时向市级政府公物仓移交闲置资产或具有维

修使用价值的资产供调剂使用。对市级单位存量资产数量

超出标准、实际工作存在闲置浪费、不及时移交市级政府

公物仓、未按规定优先使用公物仓调剂资产而申请新购

的，从严审核或不予批准。

（二）多渠道增强市级政府公物仓调剂功能。市机关

事务局定期开展闲置资产清查，将闲置资产或有维修使用

价值的资产及时归集入仓。在审核配置申请时，查清申请

单位存量资产状况，及时收缴超标准配置资产。市级单位

配置资产交旧换新，将原有的具有使用价值或维修使用价

值的资产收缴入仓。财政预算集中批量采购充实市级政府

公物仓资产。

（三）推进资产管理信息化建设。建立健全覆盖资产

配置申请、审核、结果反馈、调剂管理、执行跟踪、统计

分析等信息化建设，推进资产预算管理、配置管理、使用

管理、处置管理、公物仓资产管理的深度融合，构建信息

化、常态化、制度化工作机制。
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兰州市机关事务管理局办公室 2025 年 10 月 17 日印发
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