后勤服务中心办公用品管理暂行规定
第一章   总  则

第一条  为加强办公用品管理，根据《后勤服务中心财务管理暂行办法实施细则》，制定本规定。

第二条  本规定所称办公用品，指日常办公所需的文书用品、办公耗材等。
第三条  中心办公室负责办公用品采购计划编制，采购、保管及出入库管理。
第四条  本规定适用于中心各处（室）、非独立核算的直属单位。

第二章  采购管理
第五条  实行计划采购。
（一）各部门应在每年6月1日、12月1日前，将部门《办公用品采购计划》报送办公室，由办公室编制半年采购计划。
（二）确因工作需要的计划外采购，由使用单位采用内部签报的形式，经办公室报请中心主任批准，由办公室组织采购。
第六条  实行集中采购。由办公室按照采购计划统一采购。
第七条  采购程序。
1、政府采购。应实行政府采购的办公用品，按照政府采购相关规定执行。

2、自行采购。其他办公用品按照“货比三家，优质低价”的原则进行采购。
第三章  出入库管理

第八条  入库管理。办公室对购入的办公用品，确定数量、规格无误后入库，填写《入库登记单》，并录入办公用品存量管理系统。
第九条  出库管理。
（一）使用单位凭《领用通知单》办理领用手续，与办公室对领用办公用品数量、规格核对无误后，经领用人在《出库登记单》签字确认后出库。
（二）办公室在办公用品存量管理系统中核销。

第四章  附  则

第十条  本规定自2013年12月1日施行。

第十一条  本规定由办公室负责解释。
后勤服务中心办公用品采购计划
201  年（上、下）半年
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领用通知单
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