华中科技大学武昌分校学校办公室文件

校办发[2007]24号


关于校行政机关填报办公用品购置计划的通知

校行政机关各单位：

为进一步规范物资管理工作，经校长办公会决定，从下学期开始各行政机关试行所需办公用品统一填报购置申报表，由设备处集中批量采购，并经仓库入库后按计划发放。现将有关事项及要求通知如下：
一、各行政机关负责人应根据各单位的经费额度和工作需要，节俭、合理的制定购置计划和预算。
二、行政机关办公用品的范围：笔、墨、纸、笔记本、软面抄；8～12位计算器及电池；桌面用文件盒、柜；传真纸、打印纸、复印纸、硒鼓、碳粉、墨盒、色带、碳带；胶水、胶带；小五金夹具等。凡超出范围的其它专项业务办公用品，须经使用单位报分管校领导同意后才能予以采购。
三、学校财务处依据有关规定，核定各行政机关的办公用品经费额度，为各单位立户并确定使用额度，配发专用办公用品领用手册。未经批准擅自购买，财务处一律不予报销。
四、设备处耗材仓库负责办公用品的发放。严格按领用手册的额定金额，办理发放、记账等管理工作，每月向学校财务处、设备处提供领用月报表。各单位负责人应指定一位同志负责办公用品的申报、领用工作，并建立相应的管理账目。

五、本购置计划以2006-2007学年度已实际发生的办公用品为参考依据（相关单位可到财务处查询）。在7月10日前提交下学期行政办公用品购置计划报送到设备处办公室。
六、本通知附《行政机关办公用品购置申报表》。请根据各栏目要求认真填写，字迹要清晰易辩，填报不合要求退回重填。申报表幅面为A4，可复印加页。经各行政机关负责人审核确认签字盖章后按时报送（附电子档）。

七、时间要求：请各单位于2007年7月10日上午11点整前将申报表交到设备处。
八、联系电话：88426247  电子邮件：SBC@hustwb.edu.cn
华中科技大学武昌分校

学 校 办 公 室
二OO七年六月十五日
主题词：办公用品  购置  计划  通知                                
华中科技大学武昌分校办公室               2007年6月15日印发

共印45份
200___~200___学年度第___学期

行政机关办公用品购置申报表
部门：                    
	物品名称
	规格
	型号
	数量
	单位
	单价
	合计
	备 注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


申报表总金额为：_______________
填报人：                          行政机关负责人：                
	校行购置编号

（由设备处填）
	


年   月   日



















































