办公用房面积、家具、设备统计表
	部门
	
	房屋用途
	

	校  区
	
	楼  栋
	
	楼 层
	

	房间号
	
	人 数
	
	面积（㎡）
	

	办   公   家   具   类

	名  称
	数 量
	备        注
	使用人
签  名

	文件柜（组）
	
	二开门
	
	三开门
	
	铁或木柜
	
	

	沙  发（个）
	
	单  人
	
	双  人
	
	三  人
	
	

	茶  几（个）
	
	短茶几
	
	长茶几
	
	玻璃茶几
	
	

	茶水柜（个）
	
	单开门
	
	双开门
	
	矮装柜
	
	

	会议桌（套）
	
	会桌（张）
	
	会椅（把）
	
	圆或方型
	
	

	资料柜（组）
	
	铁  柜
	
	木  柜
	
	铁、木架
	
	

	办公椅（把）
	
	转  椅
	
	木  椅
	
	钢塑椅
	
	

	办公桌（张）
	
	桌长（米）
	
	长拖柜
	
	短拖柜
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	办   公   设   备   类

	名  称
	数量（台）
	品牌型号
	设备编码
	使用人签  名

	复印机
	
	
	
	

	传真机
	
	
	
	

	扫描仪
	
	
	
	

	投影机
	
	
	
	

	照像机
	
	
	
	

	摄像机
	
	
	
	

	空  调
	
	
	
	

	笔记本
	
	
	
	

	打印机
	
	
	
	

	显示器
	
	
	
	

	电   脑
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


部门负责人：                              资产管理员：
主管单位资产核实人：                      日期：        年    月    日
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