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国教政〔2020〕3号 

 

关于印发《国际教育学院 

办公用品采购与管理办法（试行）》的通知 

 
各科室： 

《国际教育学院办公用品采购与管理办法（试行）》

已于 2020 年 10 月 15 日经学院党政联席会研究通过，

现予印发，请全体教职工遵照执行。 

 

附件：《国际教育学院办公用品采购与管理办法

（试行）》 

 

 

2020 年 10 月 16 日 

华北水利水电大学 

国 际 教 育 学 院 文 件 
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附件： 

国际教育学院办公用品采购与管理办法（试行） 

 

第一条  为规范办公用品采购与管理，充分发挥办公用品

的使用效能，更好地为工作服务，结合学院实际，制定本办法。 

第二条  本办法所称的办公用品，是指为满足日常工作需

要而使用的，不纳入设备采购的用品和物资。主要包括文件夹/

盒、文具、财务用品、电脑周边用品、打印机复印机耗材、办

公辅助用品等。 

第三条  办公用品的采购与管理，坚持满足需要、厉行节

约、规范程序、提高效率的原则。 

第四条  办公用品采购坚持定期统一采购与按需申请采

购相结合的原则。 

党政办公室负责办公室用品采购，原则上每学期采购一次。

有院级大型活动或者会议的，则按需采购。 

第五条  办公用品严格按照采购计划进行，不得随意增加

采购品种和数量，凡是没有列入采购计划或者未经批准的办公

物品，任何人不得擅自购买。 
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第六条  党政办公室应当做好办公用品的洽谈和采购工

作，严格选择供应商，规范采购流程，把好价格、质量关，确

保办公用品质高、价优、供应稳定。 

第七条  党政办公室负责办公用品的入库、日常管理、出

库登记等工作。  

第八条  对价值较大（500 元以上）的办公用品，实行使

用人、领用人、保管责任人三合一的管理办法，即谁领取，谁

保管；谁使用，谁保管。 

第九条  院纪检委员负责对办公用品的采购、管理、发放、

使用过程和效能进行监督检查。 

第十条  办公用品的采购与管理接受全院教职工的监督，

任何教职工均有权提出意见建议和批评。 

第十一条  本办法自印发之日起施行。 

 

 

 

 

 

 

 

国际教育学院党政办公室         2020年 10月 16日印发 


