南通体臣卫生学校文件
通卫校勤〔2013〕 1 号
关于规范学校办公用纸管理的通知
各处室、系部：

为规范办公用纸管理，防止纸张浪费，降低办公成本，现就有关要求通知如下：

一、学校办公用纸由后勤处统一招标采购，后勤仓库负责保管，各处室、系部用纸须办理领用手续。

二、各处室、系部要做好本学期办公用纸用量的测算申报工作，3月25日前将测算表（见附件）交后勤处，经校领导审核审批后，确定各部门学期用纸定额。全校总额度不超过去年同期标准。文印室用纸归口教务处测算申报，并建立领用、消耗台帐备查。
三、各处室、系部在年度额度内领用办公用纸，经领人填写“领料单”，部门负责人签字同意后至后勤仓库领取。超过年度使用额度的，部门主要负责人要向校长室提交书面原因分析材料，办公用纸领用另需得到校分管领导批准同意。

四、后勤处做好纸张领用的登记工作，按月统计各部门用量，校长室在一定时间进行公示。

各处室、系部要认真贯彻落实以上要求，切实加强纸张领用管理，倡导双面打印等节约用纸的措施，严格禁止将办公用纸用于其他非办公用途。对管理不善、浪费纸张等情况要批评教育，情况严重的给予相应处理。
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