江苏科技大学部门文件
土建学院〔2014〕15号


关于印发《土木工程与建筑学院办公用品领用暂行规则》的通知
各系、室：
现将《土木工程与建筑学院办公用品领用暂行规则》印发给你们，请认真贯彻执行。
土木工程与建筑学院

2014年10月15日

土建学院办公用品领用暂行规则

为加强学院办公室物品管理，贯彻勤俭节约的精神，特制定本规则。

一、学院办公用品由学院行政办统一发放管理。各系室负责人应在每学期末向行政办提交下一学期需领用办公用品明细，包括规格、数量等。经学院办公会讨论批准后由行政办在下学期初统一发放。

二、对于易耗品：黑色墨水笔、红色笔、订书钉、墨盒、打印纸，纸巾等在每学期开学初，由各系室负责人统一领取，同时按部门做好发放记录。除学期初外，若临时需要办公用品，系室负责人应在《土建学院领用材料登记表》上登记并签字，否则将不予发放。

三、对于耐用品：订书器、起钉器、暖瓶、拖布，热水器、插线板、网线、鼠标、键盘等由学院统一配发给各系室，并由各系室负责人签字领取，如重复领取应说明原因或凭损坏原物以旧换新，并在《土建学院领用材料登记表》登记。

四、凡调出或离职人员在办理离职或交接手续时，应将所领用的办公用品(一次性消耗品除外)如数归还。有缺失的应照价赔偿，否则不予办理相关手续。凡新调入人员由行政办统一发放本学期该人员所属系办配备的相关的办公用品，并由其所在系室负责人签字登记。

五、不得私自挪用办公用品。
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