吕墅小学办公用品管理制度

努力建设“资源节约型，环境友好型”校园，随着我校加快了教育现代化进程，学校资产扩张，上级提供人均经费有限，故为进一步开源节流规范办公用品管理，特做如下规定：

一、职责及范围

1、本制度所指办公用品是指日常办公用品及一些低值易消耗品，本制度规定了办公用品计划、采购、发放、使用、保管等方面的职责和管理要求。

2、办公用品的采购、保管及发放归口总务处管理。各处室、部门办公用品计划、领取、使用、保管等由各处室、部门负责人或指定专人负责。

二、办公用品计划、采购、保管及发放管理方法

1、每月月底结束以前，各处室、部门自行统计本处或部门的办公用品需求状况，并列出详细计划，分类(日常办公用品、耗材、其它)填写申请单，计划本着“节省、实用、必需”的原则，经处室、部门负责人审批后统一提交总务处并报分管校长签字，确认是否需要采购。

2、总务处主任根据分管校长审核，主管校长批准后进行采购、入库。

3、学校新到教师的办公用品，总务处根据需要为其配备必要的办公用品，以保证新到人员的正常工作。

4、除正常配给的办公用品外，若还需用其它日常办公用品的，由使用部门提出书面申请，须经总务主任批准方可领用。

5、采购人员要以做到办公用品齐全、质优价廉、库存合理、开支适当为原则。
