
后勤保障部-资产管理科



CONTENT

目 录

系统操作流程01

材料提交说明03

系统页面详解02

通用办公家具配置标准表04

其他常见问题05



操作流程图01



请在此处输入标题01
1学校官网——信息门户——登录系统

登录

3家具类合同预审（试运行）模块——在线办理

业务选择

2 服务中心——后勤安保

导航

中国地质大学（武汉）家具类合同预审（试运行）在线办理流程

4 填写内容——确认提交

提交
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家具类合同预审填写指南

联系方式真实有效



合同名称示例：中国地质大学（武汉）家具供货合同-XXXXX学院-YS20257010955

采购申报表编号《采购申
报表》右上角编号）

采购申报表：已审核通过。
营业执照：（1）在有效期内；（2）经营范围含“家
具”；（3）已加盖乙方单位公章。

非法定代表人签字：需在附件中上传《授权委托书》（加盖乙方单位公章）。

法人身份证：（1）在有效期内；（2）已加盖乙方单位公章。

合同（根据合同主体及金额选择对应模板）：（1） 文本为官网下载版本且版本正确；（2）交货日期为提
交初审材料之日起至少满30个自然日（预留审批及执行时间）；（3）日期无倒置；（4）金额大小写一致
无误；（5） 除丙方监管部门外，其他合同主体均已签字、盖章；（6）扫描件含采购清单。

附件：
一、采购清单：（1）1万及以上20万以下非招标采购类家具：注意使用方向并对应填写名称；20万及以上
招标采购类家具：核对名称、数量与中标情况一致；（2）采购单价参照《中央行政单位通用办公家具配
置标准表》；（3）加盖采购单位公章。
二、会议纪要、报价单：5万及以上20万以下家具类采购合同需上传三方询价会议纪要、报价单。
三、授权委托书：非法定代表人签字的：上传《授权委托书》（加盖乙方单位公章）。

固定部分：中国地质大学（武汉）
家具供货合同-

采购二级单
位名称
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通用办公家具配置标准表
行政类资产品目 其他类资产参考品目

（包括但不限于教学、科研）
数量上限（套、件、组） 价格上限（元）

最低使用
年限（年）

性能
要求

办公桌
教学、实验用桌（6010203）

其他台桌（6010299）
1套/人

司局级：4,500；
处级及以下：3,000

15

充分
考虑
办公

布局，
符合
简朴

实用、
经典
耐用

要求，
不得
配置
豪华

家具，
不得
使用
名贵
木材

办公椅
司局级：1,500；
处级及以下：800

教学、实验椅凳（6010303）
其他椅凳（6010399）

沙发
三人沙发 三人软座 视办公室使用面积，每个处级及以下办公室可以配置1个三人

沙发或2个单人沙发，司局级办公室可以配置1个三人沙发和2
个单人沙发

3,000
15 

单人沙发 1,500单人软座

茶几
大茶几

/
视办公室使用面积，每个办公室可以选择配置1个大茶几或者
1个小茶几

1,000
15 

小茶几 800

书柜 资料柜 司局级：2组/人    处级及以下：1组/人
司局级：2,000 15 

处级及以下：1,200 15 

文件柜 资料柜 1组/人
司局级：2,000；

处级及以下：1,000
20 

更衣柜 / 1组/办公室
司局级：2,000；

处级及以下：1,000
15 

保密柜 / 根据保密规定和工作需要合理配置 3,000 20 

茶水柜 饮水柜 1组/办公室 1,500 20 

会议桌
教学、实验用桌（6010203）

其他台桌（6010299）
视会议室使用面积情况配置

会议室使用面积在50（含）平方米以下：
1600元/平方米；

50-100（含）平方米：1200元/平方米；
100平方米以上：1000元/平方米

20 

会议椅
教学、实验椅凳（6010303）

其他椅凳（6010399）
视会议室使用面积情况配置 800 15 

备注  1.配置具有组合功能的办公家具，价格不得高于各单项资产的价格之和。
 2.价格上限中的价格指单件家具的价格。
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一、材料名称

1.合同名称：中国地质大学（武汉）家具供货合同-XXXXX学院-YS20257010955（固定部分-采购单位-采购编号）

2.法人身份证：XXXX公司-法人身份证-420111XXXXXXXXXXXX-张三（公司名称-法人身份证-身份证号-姓名）

3.营业执照：XXXXX公司-营业执照（公司名称-营业执照）

4.授权委托书：XXXXX公司-授权委托书（公司名称-授权委托书）

5.其他材料：XXXX学院-会议纪要/报价单/采购清单（采购单位-会议纪要/报价单/采购清单）

二、什么情况属于合同日期倒签？

1.合同执行日期、签订日期均早于对应采购申报的发起日期；

2.合同执行日期早于该合同的签订日期；

3.合同执行日期早于该合同审核通过日期；

4.合同签订日期早于该合同审核通过日期。



三、《采购清单》常见问题（注：家具名称的规范填写可参考《通用办公家具配置标准表》。）

《采购清单》被驳回原因根据采购类型（非招标采购、招标采购）分为以下两类，具体情形如下：

（一）1万及以上20万以下非招标采购类家具

1.未根据采购申报表申报的使用方向，对应填写家具名称（对应名称可参考《通用办公家具配置标准表》）；

2.家具规格参数填写错误；

3.清单中家具金额计算存在错误；

4.家具单价超出配置标准规定的价格上限；

5.其他不符合采购规范的情形。

（二）20万及以上招标采购类家具

1.家具名称与采购招标文件中的名称不一致；

2.家具采购数量超过对应采购申报的数量；

3.家具种类超出采购招标文件规定的范围；

4.家具规格参数填写错误；

5.清单中家具金额计算存在错误；

6.家具单价超出配置标准规定的价格上限；

7.其他不符合采购规范的情形。




