
经管学院办公用品、消耗材料需求申请表
日期：             
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部门主管签字：                         复核：
审批：
基本要求：
1、本着勤俭节约和物尽其用的原则，可不领用或少领用的应尽量不领用或少领用。
2、对耐用办公用品（电话、计算器、订书机、文件架、文件夹、笔筒、剪刀、裁纸刀、直尺、起钉器）原则上不再增补，若破损、残旧需更换的可以旧换新。
3、各部门在有需求前一周将“办公用品、消耗材料需求申请表”填好，经部门主管初核，办公室主任复核，主管财务工作副院长批准后交办公室统一采购并分发。
4、电脑耗材（键盘、鼠标、墨盒、打印墨水碳粉、硒鼓等）由办公室统一联系购买及发放，领用时以旧换新，并在办公室登记。

