
宁波城市职业技术学院继续教育学院
办公用品管理办法（暂行）

第一章 总 则

第一条 为了规范学院办公用品的采购管理，建设节约

型校园，保证学院各项工作的正常开展，依据政府采购及学

校的相关管理规定，本着“勤俭办学、规范管理”的原则，

制定本办法。

第二条 办公用品的范围指因办公需要使用的办公用品

纳入该范围管理。非办公使用的，不属于该范围。

第二章 采购计划与领用管理

第三条 办公用品的采购计划应根据本部门年度经费预

算、日常使用需求情况以及库存数量制定。部门负责人对本

部门办公用品需求的合理性、合法性、准确性负责。

第四条 部门购买办公用品，基本遵循自行采购的方式，

采购耗材及单价 200 元以上或一次性总额 5000 元及以上的

办公用品，要先由采购人员提前在宁波城市职业技术学院校

务服务网上办理“采购审批”手续，办理入库并按指定采购

方式进行采购。

第五条 办公用品领用：

1.办公室每学期根据部门具体需求分配办公用品，领用

人签字领用。



2.因部门教工使用办公用品的差异性，允许个人直接向

办公室领取日常办公用品，本人填写《办公用品领用单》并

签字，办公室做好记录。

第三章 使用与监督管理

第六条 部门应加强本部门办公用品使用、管理的内部

控制，办公用品的采购、领用、保管应当实行岗位分离，部

门配备两名办公用品管理员，负责本部门涉及办公用品管理

的相关事宜。A 工作职责为：办理办公用品采购计划汇总、

采购、保管、领用登记、使用管理、申请报废及清查盘点等；

B 工作职责为：审核把关、验收、报销等。

第七条 办公用品管理员要认真履行职责，爱护公共财

物，不得随意发放、损坏和丢失办公用品。

第八条 办公用品应为办公所用，任何人不得据为己有，

挪作私用。使用过程中，应做好办公用品的维护保养，如发

生故障或损坏，应及时进行维修。

第九条 部门应在每学期末核对办公用品的入库、领用、

库存数量，做到账物相符；领用办公用品时，按照先进先出

的原则发放，尽量减少库存，避免重复购置。

第十条 部门工作人员若有工作岗位调整须及时办理办

公用品调整、退回手续。工作人员调离或退休时，须将个人

保管使用的办理过入库手续的办公用品清点移交本部门办

公用品管理员，办理交接手续。严禁私人将公物带走或丢弃。

第四章 附则



第十一条 凡纳入学院财务核算的经费购买办公用品，

均按本办法执行。

第十二条 本办法由继续教育学院负责解释，自办法发

布日起执行。

附件 1：《办公用品入库单》

附件 2：《办公用品领用单》



附件 1

办公用品入库单

单位（部门）： 日期：

序

号

物品

名称
数量 单位

单价

（元）

金额

（元）
验收日期 备注

合计

经办人： 验收人： 保管人：

备注：1、本表适用于单价 200 元以下批量小额物品入库。

2、本表一式两份，一份交计财处作为报销凭证附件，

一份各单位（部门）留存备查。



附件 2

办公用品领用单

单位（部门）： 日期：

序号 物品名称 数量 单位 领用人签名 备注

合计


