
怒江职业技术学院日常办公用品
经费管理办法（试行）

第一条 为加强日常办公用品经费管理，提高工作效率，

节约日常办公用品开支，进一步规范日常办公用品的管理，

保证日常办公和学校各项工作的顺利开展，特制定本办法。

第二条 学校日常办公用品费用是开展各项工作的成本

支出。因此，日常办公用品按确定基数、分职分岗、适当调

整、定额拨款、包干使用、超支自负、节约按比例奖励、年

底兑现的原则进行管理。

第三条 节约按比例奖励的具体办法在年底兑现前由院

长办公会议另行研究。

第四条 本办法中的“部门”是指学校党政管理机构（含群

团组织）、各处（室）、教学管理机构、教辅机构、学生组织。

第五条 学校日常办公用品费用是指日常办公消耗品及

其相关的支出费用，分为两类：

1. 部门办公用品及其相关支出（以下简称部门办公用品

费用）主要包括部门办公用的笔墨纸张、装订粘贴（不含图

书馆的图书资料采编、修补及装订耗材）、电脑耗材、卫生

用具、劳保用品、信函邮寄费、学生会及团组织日常工作用

品、微机及外设设备，照明用具更换，文印设备维修，办公

桌椅维修、办公室门窗维修、其他单件价值在 1000 元以下

物品的维修或更换等。

2. 学生管理、学生用品及相关支出（以下简称学生管理

用品费）主要包括各部门所管辖教室及其物品（经学校批准



的多媒体等公共教学场所除外），粉笔板擦及卫生用具、实

验室及学生宿舍门窗桌椅等公用易耗物品维修或更换、学生

管理、学生考核及活动费等。

第六条 学校的下列开支由学校另行审批，包括招生就

业宣传费、信息简报院报学报费、信函邮寄费、学生试卷费、

自编教材印刷费、档案管理等。

第七条 学校统一组织的全院学生活动或专项活动的经

费，原则上采取各学生管理相关部门分摊的办法，特殊情况

学校开会决定。

第八条 学生宿舍管理中公共区域公用易耗品的维护或

更换费用，如人为破坏并能查清责任人的，从公寓管理员收

取赔偿金中支出；如查不清责任人的或其他原因造成公共区

域公用易耗品维修或更换的费用，采用学生管理部门分摊的

办法处理，特殊情况学校开会决定。

第九条 教务与科研处对备课本等教师使用的规范性文

本，要统一格式，按学校有关物资采购、物品制作的规定，

统一印制，发放管理。

第十条 日常办公用品必须保证各部门工作的正常运行，

对因缺少日常办公用品而影响工作并产生不良后果者，学校

将追究相关部门负责人及当事人的责任。

第十一条 学校各部门所需办公用品原则上按物资采购

管理办法执行，由中标供应商定点供应，定期结算。遇供应

商无法供应的紧急活动用品，本着优先保证教学和生产一线

需求的原则，由发展规划处（资产管理中心、项目办）通过

比选的方式进行，确保办公用品按要求到位。
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