附件1：
体育部办公用品采购管理办法

为加强体育部办公用品管理，本着节约成本、规范、统一管理的原则，结合体育部实际特制定本办法。

一、办公用品指用于体育部日常办公所需的物品和消耗品，包括：文具、纸张、办公耗材等。

二、办公用品由党政综合办公室组织各教研室、中心等申报、统计，经部党政联席会议研究通过，由采购组或办公室购买（大额办公用品由采购组负责采购）。

三、教职工的办公用品每学期初由办公室统一发放，包干使用。

四、各教研室（中心）根据工作实际，需要领用办公用品，应提前向办公室提交申请，由主管领导审批，办公室统一采购和发放。

五、对于电脑、打印机等价值较大的办公用品，由部专题会议研究决定，向国资处提交物资采购申请单，由国资处招标采购。

   六、领用办公用品需填写《体育部办公用品领用登记表》。

七、本制度自制定之日起实施，由办公室负责解释。

