办公用品采购、领用表    (表一：财务留存)

领用处、室 负责人               领用人                     年  月  日      

	办公用品名称
	品牌型号
	数量
	设备配置
	备注

	
	
	
	
	


总务处：             分管校长：                  校长：

办公用品采购、领用表    (表二：总务处留存)

领用处、室 负责人               领用人                     年  月  日      

	办公用品名称
	品牌型号
	数量
	设备配置
	备注

	
	
	
	
	


总务处：             分管校长：                  校长：

