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信息化工作办公室办公设备、低值易耗用品采购管理制度 

 

为加强信息化工作办公室办公设备、低值易耗用品的管理，减

少铺张浪费，节约成本，提高办公效率，规范流程，明确责任，特

制定本制度。 

一、 办公设备、低值易耗用品由办公室集中管理，实行统一采

购，统一发放。 

二、办公设备包括计算机、打印机、音响视频、办公家具等。

低值易耗用品包括文具纸本、印刷、IT 耗材、设备配件等。 

三、办公设备、低值易耗用品的需求由使用人填写信息化工作

办公室《办公设备、低值易耗用品采购审批表》（见附件），分别

经部门负责人、分管副主任或主任同意签字。 

四、办公设备、低值易耗用品的采购执行先申请后采购原则，

办公设备采购程序严格执行学校相关管理规定。 

五、各部门领用办公用品、低值易耗用品时需由使用人填写

《办公用品、低值易耗用品领用台帐登记簿》。 

六、信息化工作办公室适时利用信息化手段替代表格填写和信

息审核或审批。 

七、本管理制度从公布之日起施行。 



附件： 

信息化工作办公室办公设备、低值易耗用品采购审批表 

申请部门：                年   月   日  NO：(        ) 

申 请 人  采购内容  

资金来源  预计需用金额  

申请理由 

 

 

 

 

采购形式（√） 1、学校采购；2、信息化工作办公室采购 

采购清单 

 

 

供货单位  

部门 

负责人意见 

 

签名： 

分管领导意见 
 

签名： 

信息化工作 

办公室意见 

 

签名： 

 

说明： 

1、采购办公设备、低值易耗用品凡使用信息化工作办公室经费

的，一律填写此表； 

2、此表填写完整交综合办公室备案后办理采购、报账手续。 



 


