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皖警院办〔2023〕3号 

 

关于印发《安徽警官职业学院 
办公用品采购管理暂行办法》的通知 

 

院属各单位、各部门： 

《安徽警官职业学院办公用品采购管理暂行办法》业经院党

委 2023年 1月 17日会议审议通过，现予印发，请认真组织学习

并遵照执行。 

特此通知。 

 

附件：1.常用办公用品参考清单 

2.安徽警官职业学院办公用品采购审批单 

3.安徽警官职业学院办公用品采购流程 

 

 

安徽警官职业学院 

2023年 1月 19日 

 



 

― 2 ― 

 

安徽警官职业学院 
办公用品采购管理暂行办法 

 

第一条  为切实规范安徽警官职业学院（以下简称学院）办

公用品采购管理，保障各单位（部门）办公实际需要,保证办公用

品采购质量，根据学院实际情况，制定本办法。 

第二条  本办法所称的办公用品，是指办公使用的一般消耗

品，主要包括纸制品（笔记本、信纸等）、书写工具（签字笔、铅

笔、笔芯等）、其他用品（橡皮、回形针、胶水等）等；墨粉硒鼓、

复印打印纸等；桌上用品（笔筒、订书器、计算器等）、辅助工具

（裁纸刀、尺子等）等；存储用品：文件盒、文件夹、档案袋、

光盘、U盘等（详见常见办公用品参考清单）。 

办公设备（台式计算机、打印机、多功能一体机、服务器、

碎纸机、扫描仪、投影仪、空调机等设备）、办公家具（各类办公

桌、办公椅、会议椅、档案柜、沙发、茶几、保险箱等）以及工

程施工材料和设施设备的采购按学院现有政策实行集中采购，不

适用本办法。 

第三条  学院各单位（部门）负责本单位（部门）办公用品

的具体采购工作。 

第四条  办公用品的采购以满足办公实际需求为主，不得采
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购高档物品作为日常办公使用。 

第五条  办公用品采购使用行政财务处每年发布的各单位

（部门）办公预算经费。 

第六条  办公用品的采购总金额不得超过当年各单位（部

门）办公预算经费。各单位（部门）须指定专人负责部门办公预

算使用情况统计。 

第七条  各单位（部门）因人员增加或工作量增加导致相关

费用超标，应按学院预算规定追加预算后，方能开展办公用品采

购。 

第八条  办公用品采购应遵循“公开透明、择优采购”的原

则。 

第九条  采购审批程序： 

（一）使用人提出采购申请； 

（二）各单位（部门）指定专人审核需求； 

（三）部门主要负责人审批。 

第十条  各单位（部门）指定专人（不得少于 2人）负责办

公用品的具体采购工作。 

第十一条  采购可由采购人按实际需要选择线上或线下采

购途径，支付方式可选择公务卡支付或行政财务处转账支付，办

公用品的供应商必须向学院提供发票。 

第十二条  采购办公用品的种类和数量要科学确定、合理控

制，避免不必要的过量储存或积压。严禁年底突击购置或不合常
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理的超量购置。 

第十三条  采购办公用品达到固定资产标准（指使用期限超

过一年，单位价值 1000 元以上，其中专用设备单位价值在 1500

元以上，并在使用过程中基本保持原有物质形态的资产）时，需

至国有资产管理中心办理国有资产入库手续。 

第十四条  采购办公用品的验收由采购人和使用人共同进

行，须核对物品数量是否与订单一致、品牌型号是否符合订单需

求、外观是否损坏等，出现问题及时处理。验收合格后由采购人、

使用人在货物清单签属验收意见并存档。 

第十五条  采购费用报销由各单位（部门）自行开展，原则

上每季度集中开展 1次。报销需提供原始发票、部门主要负责人

签署意见的办公用品采购审批单、签署验收合格意见的采购清单、

国有资产入库单（如需）自行报销。 

第十六条  各类办公用品的使用须坚持合理使用的原则，能

用尽用，杜绝随意乱丢、假公济私或挪作他用。 

第十七条  各单位（部门）应当加强对办公用品的内控管理，

相关负责人应当对办公用品购置审核把关，确保票据来源合法，

内容真实完整、合规。工作人员对办公用品需妥善保管，正确使

用，尽量延长使用期限，减少一次性办公用品使用，减少能源消

耗，加强资源循环利用，避免浪费。 

第十八条  各单位（部门）以及全体教职员工不得以任何形

式虚开、套开发票或弄虚作假，一经发现，由学院监察审计处（纪
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委）依据有关规定给予责任追究和纪律处分。情节严重、涉嫌犯

罪的由司法机关依法追究刑事责任。 

第十九条  本办法由学院办公室（党委办公室）负责解释，

本办法未尽事项按照国家以及学院有关规定执行。 

第二十条  本办法自印发之日起执行。 
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附件 1 

 

常用办公用品参考清单 
 

1.办公用纸：复印纸、便签、传真纸、收银纸、打印纸、单

张纸、皮面本、打价纸、硬面抄、软面抄、线圈本、活页本、活

页芯、相片纸、彩喷纸、信笺纸、信封、皮纹纸、便条纸、牛皮

纸、白纸、笔记本、记录本、拍纸本、工作手册、方便签、胶棒、

胶水、胶带、胶带座、计算器、仪尺、圆规、笔筒、笔袋、台历

架、会议牌  

2.文具：笔筒、打孔机、订书机、起钉器、计算器、夹纸器

补充夹、封箱器、胶带座、票夹、削笔器、刨笔刀、标价机、书

立、长尾夹  

3.粘胶带：不干胶、固体胶、胶水、粘剂、不干胶纸、封口

胶、胶带、双面胶  

4.三针一钉：订书针、回形针、大头针、工字钉、图钉、回

形针盒  

5.剪裁工具：美工刀、美工刀片、剪刀、不锈钢刀片、切纸

刀  

6.仪尺：卷尺、直尺、三角板、比例尺  

7.修正用品：修正液、修正带、橡皮  
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8.指示标签：指示标签、报事贴、手写标签、标签贴  

9.文件管理：板夹、报告夹、档案盒、挂快劳、挂快劳架、

保护袋、索引纸、分页纸、档案袋、拉链袋、文件套、硬胶套、

文件夹、轻便夹、快劳夹、公文篮、文件盘、资料架、资料册、

夹板、拉杆夹、抽杆夹、文件袋、孔夹、吊挂夹架  

10.笔：白板笔、钢笔、记号笔、铅笔、签字笔、台笔、软

笔、荧光笔、油漆笔、圆珠笔、中性笔、描笔、油画笔、笔芯、

填充水、白板填充水、墨水、墨汁颜料、铅笔替芯、圆珠笔替芯、

中性笔替芯、签字笔替芯  

11.培训展示用品：白板、白板刷、磁粒、白板架、磁条、

报刊架、杂志架、激光笔、国旗、证件卡、胸卡带、展会证、证

件卡夹子、荣誉证书、座位牌、台卡  

12.电脑周边：磁盘、光盘、耳机、键盘、鼠标、鼠标垫、

清洁用品、移动硬盘、内存卡、优盘、光盘包、光盘盒  

13.局域网用品：水晶头、网线、读卡器、交换机、路由器  

14.连接线：USB连接线、打印机连接线、VGA数据线  

15.数码产品：激光翻页器 

16.办公设备及耗材：墨盒、碳带、填充水、电话配件、硒

鼓、碳粉仓、碳粉、色带、色带架、色带芯、复印机粉仓、塑封

膜、装订胶片、装订钉条、铆管、装订针、粉盒、考勤卡、装订

夹、装订线、装订夹条  

18.办公设备：塑封机、电话机、装订机  
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19.办公生活用品：电池、手套、毛巾、口罩、清新剂、水

瓶、创可贴、杀虫剂、卫生球、温度计、棉签、盘香、易拉得、

纸巾、纸杯、粘钩、电筒、挂钟、窗帘、纸架、鞋套、储物箱、

钥匙盘、掸子、喷壶、塑料盆、放大镜、胶布、蚊香片、生料带 

20.清洁工具：刷子、拖把拖头、垃圾桶、擦玻器、清洁桶、

垃圾铲、洗衣粉、清洁剂、吸尘剂、光亮剂、垃圾袋、洗手液、

钢丝球、消毒液、香皂、去污粉、抹布、洗洁精、洗漱用品、纸

篓、肥皂、杀毒清洁剂 

21.照明用品：球型灯泡、荧光灯管、节能灯、台灯、探照

灯、电筒  

23.办公电器：电源插座  

24.五金：挂锁  

25.财务用品：单据、凭证、报表、复写纸、海绵缸、胶圈、

甘油、湿手器、号码机、号码机专用油墨、票据夹、票据袋、点

钞机、印台、印油、印泥、印章、账簿、帐夹、帐页、账本、活

字数字、收发文本、施工日志、介绍信、账钉、小万能、大万能、

活字字母、手提金库、印章箱  

26.办公家具：塑料凳子、平板车  

27.其它：捆绳、警示带、酒精、风琴包、意见箱、药箱、

纸卷皮  
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附件 2 

 

安徽警官职业学院办公用品采购审批单 
  

 单位（部门）： 

申 请 人  申请日期  

申请物品  

单位（部门） 

采购 

审核意见 

 

                                                                             

年      月      日 

单位（部门） 

主要负责人 

审批意见 

 

                                                                         

年     月      日 

备    注  
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附件 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

安徽警官职业学院办公用品采购流程 

采购需求审批 

使用人填写《采购审批单》提出采购需求。 

单位（部门）专人审核需求、核算预算使用情况
并签署意见，预算超支须按学院预算规定追加预

算。 

单位（部门）主要负责人签署审批意见。 

采购具体实施 

两名以上采购人员通过线上线下采购，使用公务
卡或行政财务处转账支付。 

采购人和使用人验收并在货物清单签署意见。 

使用人签收物品。 

费用报销 

准备发票、办公用品采购审批单、签署验收合

格意见的采购清单，国有资产入库单（如需）。 

如需入库，单位（部门）资产管理员 
办理入库手续。 

前往学院行政财务处办理报销手续。 

采购人整理留存采购台账备查。 
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安徽警官职业学院办公室                   2023年1月19日印发 


