北外附校 教职工个人办公用品、劳保用品统计说明
尊敬的各位部门负责人：
2013—2014学年第一学期教职工个人办公、劳保用品将以部门为单位统一发放到各部门。因新学期各部门人员变动，需各部门负责人将现在贵部门人员姓名、职务、人数及所需物品分别填写在附表一、附表二《2013—2014学年第一学期教职工办公、劳保用品订购单》中，按要求填好后于9月2日下午16点前将附表一、附表二（包括电子版）交物业资产部丁老师（201电话7446），由物业资产部汇总，发放。教职工个人办公、劳保用品将于开学两周后陆续发放到各部门（开学第一周发放班级用品）。希望各位教职工谅解。

附表一：
	部门人员姓名
	职务、人数
	办公、劳保用品

标准

	
	部主任、年级组长

（含部主任以上领导）：      人
	80元

	
	班主任 ：        人
	70元

	
	教师：           人
	65元

	
	职员：           人
	60元

	
	合计：           人
	


部门名称：                      部门负责人签字：

物业公司资产部

2013年8月21日
