河南建筑职业技术学院/河南省建筑工程学校 
办公及教学家具登记表
________楼______号（房间）_______室家具清单
	家具名称
	数量
	单位
	编号
	使用情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：1.“家具名称”一栏，按《家具登记办法》的命名方式填写。
    2.“使用情况”一栏，填写“正常使用”、“待修复”（经过修复后可以正常使用）或者“待报废”（无法修复或无修复价值）。
2．每室填写一份此表。
办公及教学家具登记办法
1. 柜子的分类与命名
1. 柜子的种类
a) 资料柜（没有门，类似于书架）；
b) 文件柜（带玻璃门或金属门）；
c) 密码柜（带密码锁）。
d) 活动小柜（电脑桌或板台配带的小柜）
e) 顶柜（可放在柜子上方的两门小柜）
2. 柜子的材质
a) 木质，以“M”表示；
b) 金属，以“J”表示；
3. 柜子的类型
a) 上下一体，以“A”表示；
b) 上下分体，以“B”表示；
4. 柜子门数（或资料柜的格数）
a) 带门柜子，以数字表示门数
b) 不带门的资料柜等以数字表示格数
5. 命名方式：柜子种类-材质-类型-门数，如：金属四门分体文件柜：文件柜-J-B-4
2. 桌子的分类与命名
1 桌子的种类
a) 条型电脑桌
b) L型电脑桌
c) 条型办公桌
d) L型办公桌
e) 会议桌
6. 桌子的材质
a) 木质，以“M”表示；
b) 金属木质结合，以“J”表示；
7. 桌子的大小
a) 长×宽（单位：毫米）
8. 桌子的颜色
a) 灰白色
b) 米黄
c) 暗红
9. 命名方式：桌子种类-材质-大小-颜色，如：灰白色条型木质电脑桌：条型电脑桌-M-1200×600-灰白色
三、办公椅子的分类及命名。
1. 椅子的种类
a) 椅子
b) 方凳
2. 椅面的材质
a) 皮革，以“P”表示；
b) 木质，以“M”表示；
c) 布面，以“B”表示；
d) 网面，以“W”表示
3. 椅子的种类
a) 转椅，以“Z”
b) 其它不标识
4. 椅子的颜色
a) 兰色
b) 黑色
c) [bookmark: _GoBack]米色
5. 命名方式：椅子种类-材质-种类-颜色，如：黑色皮质转椅：椅子-P-Z-黑色











