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浙江工业大学关于规范
办公用茶开支标准及列支渠道的通知
学校行政机关各部门、各直属单位：

为规范学校办公用茶的使用和管理，根据《浙江省省级机关办公用茶开支标准及相应管理制度的通知》（浙财行〔2014〕32号）的精神，结合学校实际，就办公用茶开支标准及列支渠道规定如下：

一、办公用茶含义

办公用茶是指学校编制内在职人员在办公区域内（包括办公室、会议室等）接待来访人员泡茶时所使用的茶叶。

二、办公用茶开支标准及列支渠道

各学院及其他二级单位按编制内在职人员人均最高不超过100元/年的标准采购办公用茶并统筹管理使用，所需经费在各部门（学院）业务费开支，列“商品和服务支出——办公费”科目。

学校公共会议场所、校级行政办公用茶由校办统一购置,列入学校预算统一管理。全校人均办公用茶不超过省级机关在编职工人均标准。

三、加强办公用茶使用管理的要求

各单位应建立健全办公用茶内部管理制度，按照厉行节约、反对浪费的有关规定，加强办公用茶采购、保管、领用等各环节的日常管理工作,切实减少会议室茶叶浪费现象。
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