安徽交通职业技术学院
机关办公用品管理办法（暂行）

为进一步加强学院机关办公用品管理，规范申报、采购、发放和使用办公用品环节，节约机关办公费用，提高办公用品使用效率，结合学院实际，制定本办法。
    第一条  本办法所指办公用品，主要是与学院机关办公有关的常用物品，不包括按相关规定需进行政府集中采购的办公用品。   
    第二条  机关各处（室）所需办公用品由院办公室统一采购、发放，财务不再报销机关处(室)自行采购的办公用品费用。
第三条  办公用品采购，各处（室）根据本部门实际工作需要，每季度将所需办公用品申购单经部门负责人签字，报分管领导审批后送院办公室（申购单报送时间为每年3、6、9、12月20日-25日，逾期报送则列入下次采购计划），由办公室汇总后统一采购。确因特殊需要临时购置办公用品，经分管领导批准后，增补相关办公用品采购计划，由办公室采购。采购工作一般应由2人以上进行。
第四条  办公用品领用，所有办公用品领用必须登记，做到进出有台账，领取有签字。各处（室）应指定专人负责办公用品的计划申报和领取。
第五条  院领导所需办公用品由办公室负责。   
第六条  院办公室年底对各处（室）办公用品的采购、领用等情况进行统计汇总并在机关范围内通报，接受纪委监督检查。
     第七条  本办法自发布之日起执行，院办公室负责解释。  

附表：1.办公用品申购表
2.办公用品领用登记表














附表1：
办公用品申购表
申购处室：
	序号
	申购物品名称
	数 量
	使用人

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	处室负责人意见
	

	分管领导意见
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办公用品领用登记表

处室名称：           
	序号
	物 品 名 称
	数 量
	领取人签字
	日 期

	1
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	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
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	9
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