学校办公室办公用品配置规定

一、为进一步规范学校办公室办公用品的管理，控制用品规格，节约经费开支，合理配置办公资源，特制定本规定。
二、本规定中的办公用品是指学校领导及学校办公室因工作需要必须配备的无需入固定资产的常用办公设备、用具和用品等。
三、办公用品实行统一采购，专人负责，限量供应。办公用品的购买、保管和发放由行政科负责，具体工作由行政科科长办理。
　　四、校领导办公用品的配置采取定期集中采购和按需随机采购的方式。学期初，向校领导发放《校领导配置办公用品征求意见表》，汇总提交办公室主任审批后集中购买；学期间，根据工作需要随时征求校领导的意见，经办公室主任审批后及时购买。
五、学校办公室各科室在学期初，要将本学期办公用品的使用计划送交行政科，由行政科汇总并经办公室主任审批后集中购买；学期间，急需购买的办公用品要填写《办公室物品采购审批单》，经分管副主任审核并报主任审批后，由行政科统一购买。
六、要根据实际需要确定办公用品的品牌、规格等，采购前先应进行询价、议价。按照节约实用、品种齐全的原则，所购办公用品能满足正常使用即可。
七、严格办公用品的购置、登记、保管和发放制度。办公用品的购买原则上由两人同时参与，采购、保管分工负责。保管人对采购回的物品按规格、种类分别保存并进行登记，领用人必须填写《办公室物品领用申请单》。
八、节约使用办公用品，杜绝浪费。所有办公用品不得挪作私用。

九、本规定自公布之日起执行，由学校办公室负责解释。

附件：1.办公室物品领用申请单

      2.办公室物品采购审批单

附件1            办公室物品领用申请单

	领用人
	
	日期
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	分管副主任

审批意见
	签字：

年   月   日


附件2          办公室物品采购审批单

	采购人
	
	日期
	

	物

品

信

息
	名称
	规格
	数量
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	以上物品费用合计（大约）：
	               元

	分管副主任

审批意见
	签字：

年   月   日

	主任审批意见
	签字：

年   月   日


