
办公用品管理办法

第一条 为进一步加强浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会（以下

简称“基金会”）办公用品管理工作，遵循厉行节俭的原则，特制定本办法。

第二条 本办法所称的办公用品，是指基金会给员工用于日常办公所需的低

值易耗品，如纸、笔、胶水胶带、墨盒、文件盒等。具有资产价值的，参照基金

会资产管理制度要求办理。单价 100 元及以上的办公用品，需按仓库物资管理办

法执行。

第三条 办公用品使用提倡节约、杜绝浪费。日常办公需打印的材料及复印

均采用黑白、双面（特殊情况除外）。

第四条 办公用品的采购

1.办公室负责统一采购工作；办公用品需要采购时，办公室收集各部门需求，

原则上做到统一采购，定期领用。

2.办公用品的采购程序，按照单位采购管理制度要求办理采购。

第五条 办公用品的领用、发放

建立办公用品领用登记表，员工领用办公用品的，需至办公室申请，办公室

依据办公用品使用寿命酌情发放；领用时，经办人填写“办公用品领用登记”，

做到出入有据，账账相符，帐物相符。

第六条 办公用品使用监督

1.办公室做好办公用品使用监督工作，发现铺张浪费的，责令整改；情况严

重的，报秘书长进行基金会通报批评，并要求使用者酌情赔偿；

2.加强库存办公用品管理工作，定期进行办公用品盘点。

第七条 本制度于 2024 年 4 月 12 日经第三届理事会第六次会议审议通过。

第八条 本制度由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会负

责解释。


