[bookmark: _GoBack]关于开展低值易耗品集中配送工作的通知

各部门：
为解决教职工领取低值易耗品不便的问题，自2026年6月起安保后勤处将对黄化门、中轴路、文兴街三校区低值易耗品实施集中配送机制，现将有关事项通知如下：
配送方式：定时集中，统一配送。
配送范围：黄化门、中轴路、文兴街校区。
配送申领：各部门须于每月25日前，将次月《低值易耗品申领需求表》（详见附件）通过企业微信报送至安保后勤处物资配备员，逾期未报送的不纳入当月配送计划；有紧急、零星等其他申领需求的，各部门可自行到黄寺校区物资室领取。
配送时间：每月第一周周五实施集中配送，遇节假日顺延。
配送接收：各部门须指定专人接收申领的低值易耗品，并在《低值易耗品申领需求表》上签字，作为领用依据。
安保后勤处物资配备员：谢延慧
联系电话：82089163


                                  安保后勤处
                                2026年5月21日



附件：低值易耗品申领需求表


低值易耗品申领需求表
	序号
	物资名称
	规格型号
	单位
	申领数量
	用途说明
	备注

	1
	A4 复印纸
	70g 8 包 / 箱
	箱
	
	日常打印、复印办公文件
	（示例）

	2
	黑色中性笔
	0.5mm 标准款
	支
	
	日常办公、会议书写
	（示例）

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	


申领部门：_______________所属校区：□黄化门校区 □中轴路校区 □文兴街校区
申领人：_________   联系电话：____________申领日期：_____年___月____日
物资配备员：________接收日期：_______年______月______日
领取人：            领取日期：       年      月      日
