
部门汇总审批
部门负责人汇总本部门情况，审

核申报情况是否合格

学院汇总
资产管理员汇总各部门上报信息

（含每学期配发办公用品）

是

部门调整
工作人员对申报
计划进行调整

否

学院采购
资产管理员与办公室同事统一采购

是

统一发放
资产管理员根据审批情况发放办公用品

软件学院办公用品申领采购流程

填写表格

各部门工作人员根据工作

需要填写相应表格

备案存档
各部门负责人根据领取数量备案

1.办公用品计划申领单

2.专项工作办公用品申

领单

3.办公用品采购信息汇

总表

相关材料流程 备注

学院审批
资产管理员汇报业务院长，审核

申报情况是否合格

学院调整
资产管理员对申报

计划进行调整

否

1.办公用品计划申领单

2.专项工作办公用品申

领单

1.每个学期第一周填报

审核，第二周采购发

放；

2.各部门在填写本学期

办公用品申购方案前，
需对现有未使用办公用
品进行清点，以实际需

求为准填写申领单
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关于印发《软件学院配
备、领用办公用品暂行
办法》的通知（东大软

件院字【2003】1号）
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