附件4
**单位
2026年度通用资产配置计划编报说明

一、通用资产配备情况

（一）通用办公设备配置情况

申请配置的通用办公设备的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。
（2） 通用办公家具配置情况

申请配置的通用办公家具的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。
拟配置三人沙发、单人沙发、大茶几、小茶几的，请说明拟具体为哪些办公室配置及计划配置数量，原办公室沙发、茶几等配置情况。
拟配置会议桌、会议椅的，请说明拟具体为哪些会议室配置及计划配置数量，原会议室会议桌、会议椅等配置情况，并列出单位所有会议室数量和使用面积。
（3） 通用办公软件配置情况

申请配置的通用办公软件预计配置品牌、配置方式（预装、场地授权、网络授权等）、配置原因等情况。
（4） 其他办公设备家具配置情况

    申请配置的其他通用办公设备家具的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。其他办公设备家具包括：有特殊功能需求的通用办公设备、通用办公家具；除表内通用办公设备以外，资产分类为(A02020000)办公设备的资产；除表内通用办公家具以外，资产分类为（A05010000）家具的资产。
    三、机构人员情况
截至2025年8月31日，本单位编制内实有人数；聘用、长期借调、临时专项工作（工作小组）抽调外单位人员、交流锻炼人员等情况。

四、报表需说明的其他事项
资产负责人（签字）：   
（单位公章）
2025年11月  日
