数  理  系
关于办公设备及用品管理的实施办法（试行）
为进一步贯彻执行增收节支勤俭办学的方针，减少办公用品的铺张浪费，提高利用效率，降低办公经费，加强计算机、打印机、复印机及其耗材等的管理，本着科学、高效、统一、创新的原则，结合数理系的实际，特制定本办法。
一  申购和采购
第一条：各教研室、办公室添置新设备或办公用品，应报系办公室，经领导审批后统一购买。
第二条：系办公室负责定期调查各教研室、学生办公室、领导办公室等办公用品的需求情况，及时购买并登记造册，领取办公用品时应填写名称、科室、人员、时间。

二  办公设备及用品使用

第一条：办公用品分为常用品、控制品及特批品三种。

1.常用品：笔类(铅笔、圆珠笔、水笔、签字笔、白板笔等)，纸类(稿纸、复写纸、标签、便签、信封、档案袋、档案盒、笔记本、会议记录本等)，工具类(刀、尺、计算器、钉书机、胶水、胶带、回形针、大头针、图钉、夹子、文件架等)等。
2.控制品：打印机、复印机耗材，相机、电池、印台(油)、刻录盘等。
3.特批品：计算机，打印机、复印机、传真机，U盘，办公桌椅等。
第二条：按照在岗人数，每年配备一定数量的笔类用品或定额票据分发到各教研室。
第三条：各科室要加强对计算机、打印机的管理，应由专人对本科室计算机及打印机进行管理，不得私自外借和承办与教学、科研等无关的事项。严禁使用办公室打印机打印与工作无关的材料。原则上未经许可，任何人不得动用一切办公设备，因私自使用造成损失的，除由当事人照价赔偿外，还将对责任人和所在科室给予通报批评。
(一) 计算机的使用

第一条：办公室、教研室计算机定人使用、定人管理、定人负责，未经允许不得擅自使用他人电脑、偷看他人资料；因特殊原因，办公室、教研室需要搬动，基本上坚持"机随人走"，特殊原因要报系主任批准。
第二条：使用管理人员不得擅自拆开机箱，如机器出现故障或需要添加新硬件，须及时报办公室，由办公室请专业维修人员进行维修。
第三条：不得在办公室利用计算机打游戏或浏览反动、黄色站点。
第四条：学生一律不准进入办公室、教研室使用电脑，特殊原因需使用电脑者，需经负责管理人员同意或在场。

（二） 打印机、复印机、扫描仪的使用
第一条：打印机、复印机、扫描仪作为内部办公设备，不得对外开放。 
第二条：办公室(资料室)负责打印机、复印机、扫描仪的管理、使用和保养，办公室所配备的计算机和打印机是保障教学管理的专用机，需要时刻保持良好的工作状态，无关人员无特殊情况不得使用。
第三条：打印、复印、扫描资料、文件时，必须登记、签名，并注明纸张数，不得利用打印、复印、扫描与工作无关的文件。 
第四条：严格遵守机器的操作规程，注意爱护设备，节约用纸、用电。每天下班时要及时关闭机器，保证设备使用寿命。

第五条：加强清查制度，管理人员每月清点的内容包括各种零配件，易耗易损物品、复印纸等的购进数、使用数、报废数和库存数等。
(三) 教案纸、复印纸等用品的使用
第一条：本着既保障工作需要又能达到节约办公的目的，按照在岗人数，每学期每人配备200张教案纸、每年两人配备一包A4复印纸（500张）的数量分发到各教研室，另加发一包复印纸供教研室主任支配。

第二条：打印机、复印机不再配备纸张，各位老师自拿纸张打印、复印。
 (四) 办公桌、椅、文件柜的使用
第一条：办公桌、椅、文件柜等由办公室进行统一购买和管理。

第二条：办公人员使用的办公桌椅由个人负责保管。

第三条：个人因工作变动需要带走原部门办公设备的应到学校固定资产管理有关部门办理资产异动手续。

第四条：各类废旧家具能维修的应尽量予以维修，不能维修的可按程序办理报废手续，作报废处理。
第五条：因管理不善造成家具遗失或损坏的，由当事人按价赔偿，无法确定当事人的，由科室第一责任人负责经济赔偿，情节严重的还要处以罚款。

第六条：各办公室工作人员应在每日下班前，将办公桌、文件柜锁好，钥匙妥善保管。

三  本实施办法如与上级的有关规定相抵触，则按上级的有关规定执行。

四  本实施办法由系办公室负责解释，未尽事宜由办公室负责修订并经系主任批准后执行。

五  本办法自2008年10月1日起开始执行。
                                                                                 二○○八年九月二十六日

