
院发〔2009〕86号
关于印发《新乡医学院三全学院
办公设备配备办法》等五个文件的通知
学院各部门：

现将《新乡医学院三全学院办公设备配备办法》、《新乡医学院三全学院办公用品管理办法（试行）》、《新乡医学院三全学院日常办公用品领用办法》、《新乡医学院三全学院办公电话使用管理办法》、《新乡医学院三全学院物品维修管理程序（试行）》印发给你们，望认真遵照执行。

二〇〇九年十一月二十七日     
新乡医学院三全学院办公设备配备办法

第一条：本院为统一办公家具配备，特制定本法。
1、院级领导办公室：办公桌一张、桌头柜两个、沙发靠背椅一把、衣架一座；办公椅、沙发、茶几、书柜、文件柜等办公家具按需配备。
2、部门正职办公室：办公桌一张、桌头柜两个、沙发靠背椅一把、文件柜一个、衣架一座；其余物品视情况配备。
3、助理及职员办公室：每位职员配备办公桌一张、办公椅一张，其余物品视情况配备。
4、教师及辅导员办公室：每人配备办公桌一张、办公椅一张。
5、各级办公人员所需文件柜之数量，视业务需要而定，各部门主管应从严审核领用单且对现有的文件柜使用情况进行考量，以免造成浪费。
第二条：每一办公室为方便公务联络，原则上院领导、各部门主管每人配备内线电话一部；每个办公室配备电话一部，如有特殊情况需要增设电话，另行审批。
第三条：会议场所的配备应与使用单位的层级相符。
第四条：总务部负责全院办公用品的供应与调配。
第五条：本办法自公布之日起实施。

新乡医学院三全学院办公用品管理办法（试行）

第1条  指导思想

坚持节约办学的指导思想，规范办公用品采购行为。

第2条  办公用品的分类

1、电子耗材（设备维修）类包括：电脑零件、墨盒、硒鼓、墨粉、色带、纸张和打印机、复印机、传真机的维修等。

2、日常办公用品类包括：笔记本、电池、订书钉、剪刀、各种笔、笔芯、胶水、胶带、浆糊、文件夹、文件盒、曲别针、订书机、大头针、复印纸等。

3、摄像照像类包括：胶卷、录像带、光盘、照像摄像用品等。

第三条  主管部门

学院总务部负责全院办公用品的采购申请、受理、购置和保管及发放。总务部根据工作实际需要，对各部门采购申请进行核实。

第四条  购置、管理与发放

1、学院教学人员、管理人员和工勤人员办公用品按学期发放，发放品种及数量见附件，总务部建立以部门为单位的办公用品费用支出详细账目。
2、院长办公室、党务办公室按需领取办公用品，负责领取、发放至学院领导。
3、专用办公用品的购置由学院总务部采购人员同其他科室人员（轮值）共同负责采购。
4、特殊工作需加领者，个人申请报部门主任、主管院长批准后按需核发。
5、部门工作需要举办活动需自行购置的物品需经主管领导批准，报院长核实。
6、大学生勤工俭学（含临时用工）所需物品，在学院各部门服务的学生，由部门提供工作用品，经费从大学生活动经费报支。凡单次合计超过1000元或单价超过500元的，须经主管院领导签字并报院长批准后购置。总务部在接到购置单以后在5个工作日之内按要求将所需物品购置完毕。
7、总务部对以上所述所有采购办公用品应及时核对品名、规格、数量，并办理验收手续。负责购发办公用品的人员应建立账本，办好入库、出库手续，入库应当日填写入库帐卡，出库一定要有领取人员签字，以确保办公用品不流失。

8、每学期开学各部门统一到总务部设备科登记领取办公用品。
9、各科室需安排专人负责办公用品汇总、申请及领取。

10、日常办公用用品的购置申请，必须在月初1-5号交付总务部，其余时间若无特殊情况，总务部不再受理。
11、对于领取的办公用品，各科室要妥善保管、合理利用，防止办公用品浪费和流失。

新乡医学院三全学院日常办公用品领用办法

为保证正常教学秩序，同时本着节俭的原则，本院特对每学期学院教师、职工、工人领用常用办公用品作如下规定：

一、属个人领用的品种、数量：

	

	中性笔
	笔 芯
	笔记本
	铅 笔
	橡 皮
	备课纸
	教案打印纸

	部门主任
	根据工作需要领用

	职员
	1
	2
	1
	1
	1
	
	

	专职教师
	1
	2
	1
	1
	1
	2
	1

	工人
	1
	2
	1
	1
	
	
	


固体胶（或不干胶）1瓶、大头针（回形针）1盒、订书针1盒、稿纸1本，小刀1把。
二、按办公室领用的品种、数量：
垃圾篓1个，撮抖1个，计算器1个，订书机1个，拖把1把，扫帚1把。
附件：1、新乡医学院三全学院办公用品申请表
          2、新乡医学院三全学院办公用品申请、领用登
记表

附件1:
新乡医学院三全学院办公用品申请表

                                                                                   年     月     日
	申 请 物 品 类 别
	□A.电子耗材类、摄像照材类       □B.日常办公用品       □C.其它

	物 品 名 称
	数    量
	用途
	使用人
	总务部意见

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	院 长 批 示

	
	
	
	
	价值超过1000元由院长批示

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


科室负责人：                          主管领导签字：                         申请人：

附件2：

新乡医学院三全学院办公用品申请、领用登记表
	申请单
	物品名
	数量
	单位
	用途
	申请人
	部门
	领用人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


新乡医学院三全学院办公电话使用管理办法

本院电话之管理隶属于总务部事务科。

本院所有办公电话是为方便教学工作而配的一种现代化通讯工具，使用者应爱护公物，为公而用，人为损坏话机或丢失话机者由领用人照价赔偿。
一、需求申报
1、各部门电话与传真的需求申报由该部门负责人负责。
2、电话与传真的需求申报由部门负责人填写《办公电话装（移）机申请表》，根据表格规定的内容填写。
3、部门负责人负责将填写完毕的《办公电话装（移）机申请表》报经主管领导签批后汇总至学院总务部，学院总务部对表格的内容进行初审后呈报学院院长批准。
4、办公电话的配备应保证学生管理部门每间办公室一部电话；其他部门电话配备按办公设备配备办法执行。
5、办公电话由学院总务部指派专人负责询价、采购。
二、使用管理
1、各部门电话与传真的使用由该部门负责人指定人员负责。

2、上班时间禁止利用办公电话进行私人聊天、炒股等非业务活动。各部门电话与传真在不使用长途功能时要调至“加锁”状态。
3、学院书记、院长、院长办公室电话（3029973）每月话费实报实销；副书记、副院长每月100元；各部门正职电话每月50元；其他电话每月话费原则上不得超过30元，确有工作需要，则按实际需求批报。
4、总务部将每月话费超支情况表交于各部门主管领导，各部门要明确专人负责并在规定时间内将超支话费缴纳到总务部事务科。逾期不交者，按每天5%加收滞纳金，本金及滞纳金从部门主管下月工资中扣除。
三、维修与报停
1、各部门电话与传真的报停由部门负责人或指定人员负责。

2、电话或传真出现故障，部门负责人或其指定人员应通知学院总务部，由学院总务部安排专业人员进行维修。
3、各部门长途电话或传真需要报停时，应由部门负责人或其指定人员提前3天通知学院总务部，由学院总务部指定专员处理。

四、本制度由学院总务部负责解释。
附件：新乡医学院三全学院办公电话装（移）机申请表

附件：

新乡医学院三全学院办公电话装（移）机申请表

	装（移）机类型
	固定电话□部   移动话机□部      传真机□部

	装（移）机原因
	

	申 请 人

姓 名
	
	部门
	
	联系

电话
	

	装（移）机号码
	1、

2、

3、

4、
	 装（移）机地址
	1、

2、

3、

4、

	部门负责人意见
	
	学院总务部意见
	

	主管院领

导意见
	
	院长意见
	

	落实情况
	                          申请人签字：

                                 年   月    日


新乡医学院三全学院物品维修管理程序（试行）

为了加强本院财产物品维修管理，增强师生员工爱护学院财物的观念，特制定本办法。

一、本院物品的维修业务由总务部事务科承办。

二、本院各部门之物品出现损坏，应由申请人及时填写维修申请单（如附件）交到总务部事务科安排维修。如需更换需先填写《新乡医学院三全学院办公用品申请表》进行申请购买。

三、总务部事务科接到维修申请单后应在一个工作日内派有关技术工人前往维修地点，查明损坏原因，确属质量问题和自然损坏者当迅速维修。

四、若经维修人员鉴定物品之损坏属人为故意损坏者，除应由肇事者进行赔偿外，亦应按有关规定进行处分，列入考核。

五、若经维修人员鉴定物品之损坏属使用不当或管理不善，造成损坏者，应有肇事者或申请人承担部分或全部维修费用并酌情赔偿。 

六、维修费用之核准由维修人员据实报出，经事务科负责人核准后通知肇事者或领用人到会计室交款，维修人员在接到交款副单后立即维修。

事务科值班电话：3831788（上班时间）3029871（其它时间）

附件：新乡医学院三全学院物品维修单

附件：

新乡医学院三全学院物品维修单

	维修项目
	□水、□电、□其它

	申请日期
	
	申请人
	

	维修地点
	
	维修内容

（申请人填写）
	

	总务部意见
	
	鉴定人意见

及签名
	

	维修负责人签字
	
	财务损坏原因

（鉴定人填写）
	

	修复申请人

核实签字
	
	
	

	服务态度
	好
	一般
	不好

	维修质量
	优
	中
	差


备注：维修项目中其它包括办公桌、办公椅、门锁等小型物品。大型物品有专业技术人员进行维修。

	主题词：教育 学校 文件 通知 

	新乡医学院三全学院院长办公室        2009年11月27日印发
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