办公用品管理制度
为使办公用品管理合理化，满足工作需要，合理节约开支，降低办公用品消耗，减少损失和浪费。结合我局工作实际，在管理上贯彻“管用结合，合理调配，物尽其用”的原则。特制订本规定：

一、办公用品范围

1、 局办公物资分为低值易耗品，管制品，贵重物品，实物资产。

2、 低值易耗品：笔、纸、电池、订书机、胶水等。

3、 实物资产：物资价格200元以上，如：空调、计算机、摄像机、照相机、U盘、移动硬盘、电脑，打印机等耗材。
4、 其他办公用品、设备。

二、办公用品申请和采购
1、 股室申购办公用品，于每季度最后一个月10号申报，填写购买清单经股室主管确认，分管领导审核后上报办公室，由办公室统一上报局领导审批同意后，办公室统一安排购置。
2、 因工作需要急需的办公用品，经股室主管确认，分管领导审核后上报办公室，报经局领导同意，可由申请股室自行购买，事后再补办有关手续。
3、 根据各股室申购清单发放办公用品，由股室经办人签字领取。

4、 办公室根据局日常办公需要，对一些常用的办公用品进行批量购买，在办公室保持一定库存，以保证正常办公需要及时满足提高供给效率。
3、 办公实物资产管理
1、对于实物资产实行保管责任制，实行使用人，领用人，保管责任人三合一的办法，对保管责任进行归属。
2、领用办公用品由领用人在办公用品台帐上登记。
3、电脑、打印机的各类办公耗材必须在办公室登记备案，再进行办理领用手续。

4、维修办公器材必须实行定点维修，以防资料外泄。
5、报废处理办公器材必须登记清楚在册备案。
6、全体工作人员要加强对公用物资、办公用品的使用和保管，严格控制不必要的消耗和损坏，对不负责任而造成损失者要追究责任或经济赔偿。

该制度自执行起之日实施。
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