南京航空航天大学金城学院文件

院字（2007）7号

关于印发《南京航空航天大学金城学院办公用品申领规定（试行）》的通知
各系（部）、处（办）：

为了加强学院办公室用品管理，规范办公用品申领程序，更好地为教学服务，同时也为了节约办公开支，特制订《南京航空航天大学金城学院办公用品申领规定（试行）》。现印发给你们，望认真执行。

附件：南京航空航天大学金城学院办公用品申领规定（试行）

二○○七年三月八日

主题词：办公用品申领  规定  通知
附件：

南京航天大学金城学院办公用品申领规定

（试行）
一、办公用品申领条件

凡属于学院在册招聘的教师、机关人员，正式报到后领取规定的办公用品；各单位日常办公用品的领用在本单位经费预算内由部门统筹使用。

2、 办公用品申领程序

1、领取日常办公用品由各部门经办人填写《南京航空航天大学金城学院物品领用单》（见附表），并由部门负责人签字同意，方可到后勤处领取，后勤处在《部门经费使用登记簿》上给予登记；领取或更换耐用品需经后勤处负责人审核后方可领取。

2、各部门需要办公用品数量大、品种多的（如学生考试、大型活动等），须提前一周做计划，并报部门主管院领导审核批准。

3、未经部门负责人或相关领导批准，任何部门和个人不得随便领取办公用品。

三、 各部门领取的办公用品均纳入部门办公经费，超过本部门办公经费预算的，不予领取。

四、 办公用品类别

学院办公用品分为消耗品和耐用品两类，由后勤处统一发放。

1、消耗品

消耗品又分两部分：部门使用和个人使用

（1）部门使用：复（写）纸、打印纸、墨盒、硒鼓、碳粉、光盘、墨水、装订夹、白板笔、电池、印油、印尼、档案袋、文件袋、复写纸、宽胶带。

凡属部门使用的办公用品必须由部门指派专人按办公用品领用流程领取。

（2）个人使用：签字笔（芯）、记号笔、圆珠笔（芯）、铅笔、胶带、胶水（固）、浆糊、双面胶、软抄本、订书针、回形针、大头针、橡皮擦、小刀、信笺纸、标签纸。

2、耐用品：计算机、计算器、储存器、白板、剪刀、裁纸刀（美工刀）、订书机、3格文件架、笔筒、卷笔刀、铁夹子、长尾夹、直尺。

耐用品已于教职工入职时按标准统一发放，原则上不再增补，若破损、残旧需更换的，按本规定第二条执行。
附表：南京航空航天大学金城学院物品领用单
附表：
南京航空航天大学金城学院物品领用单
领用部门：                         年     月     日            发放部门：
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注：申领数量要大写                                           发放人签字： 
