
生物与环境工程学院

教学用品管理与领用制度（试行）
一、总 则 
1、为保证办公用品的有效使用和妥善保管，制定本规定。 
2、本规定适用于本学院所有教职工。 
3、教学用品由学院办公室统一采购与发放。
4、教学用品的申领坚持“节约开支，合理使用”的原则。

二、领用细则 
1、教学用品的领取由学院办公室统一向后勤仓库提出申领，并负责发放。对于后勤仓库无法提供的部分办公用品，经学院相关领导审核后由办公室统一对外申购。
2、办公室负责学院所有办公用品、固定资产的管理及维护，在办公用品出现故障时首先向学院办公室提出申请，由学院办公室负责联系维修事宜，并做好登记。
3、原则上每个部门（教研室/实验中心办公室）配备一台打印机。打印机、打印纸由部门指定专人负责。每个学期初各部门负责人到学院办公室领取打印纸两刀；硒鼓、墨盒的更换提前到学院办公室登记申请（原则上每学年更换一次），由办公室统一联系更换。
4、部分文具用品每学期发放一次，主要有：

（1）每学期行政人员在开学初领取：笔记本1本、黑色水笔5支、红笔2支、铅笔2支、2固体胶2个、回形针1盒、钉书针1盒。

（2）每学期以教研室为单位领取：固体胶4个、回形针2盒、钉书针2盒、黑色水笔（每人5支）、红色水笔（每人2支）。

（3）纸杯、茶叶一律提供给客人使用，由办公室负责管理，各部门需要时到办公室领取。
（4）其他用品根据需要领取，并做好登记工作。
5、学校、学院作为福利发给每位教师的教学用品，如：笔记本、电子教鞭、U盘等，在保修期内损坏的可以向学院办公室提出申请维修或更换，保修期外损坏的，学院一律不予负责维修或更换。笔记本维修按学校资产处2007年下发的《关于教师配备笔记本电脑管理的补充规定》执行。
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