华中科技大学武昌分校学校办公室文件

校办发[2007]35号


关于校行政机关申请领用办公用品办法的通知
机关各职能部门：

根据《关于校行政机关填报办公用品购置计划的通知》（校办发[2007]24号文件）的要求，现将办公用品的申请、领用及管理办法补充通知如下：

一、行政机关办公用品的收发工作由设备处仓库和西区超市仓库共同承担。机关各部门凭财务处配发的领用手册到有关仓库领用办公用品，并填写一式三联《领料单》，一联由领料人留存，一联由仓库留存，一联财务处留存（仓库递交）。
二、西区超市仓库可领用办公用品的范围：笔、墨、纸（打印纸、复印纸）、笔记本、软面抄、资料夹、文件袋、刀、剪、胶水、固体胶、信封、回形针、订书机、大头针、电池等文具用品；设备处仓库可领用办公用品的范围：硒鼓、碳粉、墨盒、色带、碳带、刻录光碟（VCD/DVD）等。领用以上设备耗材时须将坏旧的用品交给仓库后，才能发放新的用品。注意：设备维修和保养、计算机配件购置和升级不在此列。

三、凡超出以上范围的其它专项业务办公用品和特殊用品，须经使用单位报分管校领导同意后才能予以采购。临时急需补充的办公用品，需提前三天向物质采购中心递交《申报表》，经核定后可到相关仓库领用。

四、西区超市仓库和设备处仓库凭领料单记帐，并每月与财务处核对。
五、联系人及电话：

设备处仓库：韩晓玲50100276

西区超市仓库：钟桂芳88425055   张慧50100370
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