
厦门华锐莱普顿学校办公用品领用办法 

 为规范学校办公用品领用工作，提高办公用品的周转率，避免资源浪费，促

进后勤服务工作有序开展，根据《中锐教育集团资产管理制度》等相关文件要求，

结合学校实际情况，特制定办公用品领用管理办法如下： 

一. 办公用品定义 

1. 学校仓库提供的办公用品，是指为满足教职工日常办公使用需求，以行政办

公经费进行结算的物资。办公用品采购工作实行“目录管理”，办公用品的

采购和领用范围为以后勤部公布的学校办公用品目录为准。学校办公用品目

录由后勤部根据实际需求进行适当调整。（目录清单详见附件 1） 

2. 如需要领用不在学校办公用品目录中的办公用品，应按照学校相关文件要求，

自行在 OA 上提请采购申请手续；到货后，申请人员应当在接到到货通知后

三个工作日内到仓库进行验收和领取，否则不接收下次申购。 

二. 办公用品领用管理办法 

1. 为满足教职工办公所需，学校为每位教职员工提供 400 元/学年的办公用品

领用虚拟经费，每学年初两周内，教职工须持员工卡至后勤仓库进行人工充

值，新入职员工于员工卡下发后两周内完成充值，以免影响后续正常刷卡领

用。领用金不清零，不可取现，每学年末余额将累积至下一领用周期。领用

消费超出卡内余额将限制领用，且后勤仓库不支持现金充值，请教职员工根

据办公需求合理领用消费。 

2. 后勤部每个月对教职工从仓库领用的办公用品消费进行汇总，以邮件形式发

送给各部门领导。 

3. 领用备用钥匙、遥控器、口罩等特定办公用品前，应填写《后勤仓库办公用

品领用登记表》。 

4. 领用打印纸应根据办公需求，合理进行申领。日常工作期间，每位教职工单

日限领 A4 打印纸 2 箱，A3 打印纸 1 箱（考试周除外），同一办公室员工切

勿重复领取，避免造成囤积，给其他部门造成领用困难。后勤部管理人员应

定期对打印纸库存进行盘点，及时进行补充，保证教职工日常用纸需求。 



5. 为满足新入职员工日常办公所需，新入职员工可于员工卡下发后凭员工卡至

后勤仓库登记领用一套价值约 56 元的基本办公文具套装，文具套装明细详

见表 1，套装费用将从每年 400元领用额度中扣除。 

 

三. 办公用品领用时间和地点 

1. 后勤仓库开放时段为每周一、周三、周五上午 9：30——11：30，请每位教

职员工提前做好需求规划，在规定开放时段进行领用。如有紧急情况于非开

放时段要领用办公用品，请提前与资产管理员进行预约。 

2. 北校区领用地点为综合楼 B107 后勤仓库，南校区为 5 号楼 A111 后勤仓库，

因南北校区领用系统各自独立，请各位教职工在本区域进行领用，切勿跨区

域领用。 
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