
校发 [2012] 40 号

关于印发《哈尔滨理工大学办公用品及

办公耗材管理办法(试行)》的通知

学校各部门:

《哈尔滨理工大学办公用品及办公耗材管理办法(试行)》业经2012年3月12日校长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。

二O一二年三月十四日

主题词：资产管理  办公用品 办法  通知                                     
哈尔滨理工大学学校办公室                  2012年3月14日                 

印150份 
哈尔滨理工大学
办公用品及办公耗材管理办法(试行)
为建设节约型校园，实施精细化管理，规范办公用品及办公耗材的使用，结合学校实际情况，制订本办法。
第一条 本办法适用于学校各院、部、处及后勤集团等部门的办公用品和办公耗材用品的供应与管理（需由学校教育事业费列支的各项均在本办法管理范围内）。国有资产管理处代表学校对各部门办公用品及耗材进行归口管理，集中采购。其中：办公用品实行询价采购；打印机、复印机、传真机等办公设备涉及的耗材实行招标采购。
第二条 办公用品包括：中性笔、圆珠笔、铅笔、信封、信纸、稿纸、便签、笔记本、电池、文件夹、档案盒、资料册、订书器、回形针、大头针、卷笔刀、橡皮擦、印台、印油、尺、长尾夹、胶带、笔筒、固体胶、剪刀、墨水、胶水、涂改液、计算器等。
第三条 办公耗材用品包括：复印纸、打印纸、硒鼓、光盘、碳粉、U盘、移动硬盘、色带、插座、鼠标等。
第四条 财务部门根据学校财务预算，结合各部门上一年度办公用品及办公耗材实际支出情况，划定办公用品和办公耗材经费额度，同时会同有关部门核定各部门办公用品及办公耗材经费指标，报国有资产管理处执行。
第五条 各部门应严格控制办公用品及办公耗材经费的使用，不得超支。遇特殊情况，须按照学校经费审批制度有关规定，经学校有关部门领导及校领导批准后办理。
第六条 各部门应指定专人负责办公用品及办公耗材的领用。领用物品时，需填写《哈尔滨理工大学办公用品及办公耗材领用审批表》，经院（部、处）负责人签字后，到资产管理部门办理领用手续，领取相关物品，其中，墨盒、硒鼓等耗材需以旧换新。
第七条 各单位自行购买的物品，计财处不予付款。对专用物品、无法及时供应的办公用品及办公耗材，经国有资产管理处批准，可由使用部门自行采购。
第八条 各单位使用非学校教育事业费购买办公用品及办公耗材，国有资产管理处单独建账统计，并提供有关服务。
第九条 本办法自2012年5月1日起执行。原《哈尔滨理工大学办公用品管理办法（试行）》(校发[2009]240号）同时废止。
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