

浙音〔2016〕125号

关于印发《浙江音乐学院办公消耗用品管理实施细则（试行）》的通知
各系（部）、单位、部门：
经研究，现将《浙江音乐学院办公消耗用品管理实施细则（试行）》予以印发，请遵照执行。

浙江音乐学院

                             2016年10月4日

浙江音乐学院办公消耗用品管理实施细则（试行）
为了进一步规范学院办公消耗用品的管理，降低办公成本，提高工作效率，根据《中华人民共和国政府采购法》、《浙江音乐学院固定资产管理办法（试行）》、《浙江音乐学院采购工作管理办法（试行）》等有关规定，结合我院实际，制定本实施细则。

第一条  各系（部）、单位、部门（以下简称“单位”）使用日常性行政办公及科研经费等进行办公消耗用品及类似物品采购与使用的行为适用本细则。

第二条  办公消耗用品项目纳入行政办公经费、教学业务费及科研经费使用范围，实行全年总额包干，统筹使用，合理开支，不得超支。

第三条  本细则所称办公消耗用品及类似物品，是指办公设备耗材和办公文具用品。

办公设备耗材，是指用于办公使用的复印纸、打印纸、版纸、移动硬盘、优盘、光盘、录音笔、墨粉、墨盒、色带、色带架、硒鼓等办公耗材（具体耗材品目参见浙江政府采购网有关通知）。

办公文具用品，是指用于办公的中性笔（芯）、铅笔、记事本、信笺、信封、固体胶、透明胶带、回形针、工具刀、长尾夹、文件夹、文件袋、抽杆夹、计算器、剪刀、订书机、起钉器、橡皮擦、直尺、纸杯、纸巾、干电池、洗手液等办公消耗用品。

第四条  本细则所称办公设备耗材实行政府协议定点集中采购，办公文具用品由使用单位自行采购。

第五条  资产与后勤管理处负责办理政府协议定点集中采购项目，对于政府集中采购目录中的打印机耗材、纸张、印刷项目通过公开招标方式，择优确定2-3家定点供应商，由定点供应商根据协议在指定期限内提供相关产品。

第六条  各单位负责办公设备耗材的申报和办公文具用品的采购、使用管理。由各单位资产管理员负责办理领用手续、入库登记保管、定期做好库房盘点工作，并建立明细进出台账。

第七条  财务部门按照财务审批程序，办理办公消耗用品采购的报销手续。对报销手续不齐全或未经批准擅自采购办公设备耗材的，一律不予报销。

第八条  使用单位的办公设备耗材、办公文具用品到货后，单位负责人应组织资产管理员等有关人员验货并如实记录验收情况，发现问题据情要求供应商给予调换或退货；货物验收合格后，办理台账登记入库手续；分发领用时，领取人须在领用台账上登记签字，并做好每月盘点。

第九条  资产与后勤管理处会同纪委办公室（监察审计处）、财务处等有关部门对各单位办公消耗用品的采购、使用等日常管理工作进行季度抽查与年度检查，发现问题及时查明原因，责令有关人员限期整改。对明知供应商以次充好、虚报价格、产品、质量、数量等违规行为未如实记录验收情况的，明细账目登记不清的，账物不符的，以及从中谋取好处等违规违纪行为的有关当事人进行通报批评，情节严重的，给予警告或记过处分；对未能及时发现问题而造成学院财产损失的，还要追究单位负责人的主体责任，同时据情对该单位的年度行政办公及科研经费予以核减。

第十条  任何单位和个人都有权对办公消耗用品采购、使用管理活动中的违规违法行为进行投诉、举报，情况属实的由学院依纪、依规处理。构成违法的依法移交司法部门处理。

第十一条  政府采购法律法规及规章另有规定的，从其规定。

第十二条  学院下设独立法人单位可参照本细则，自行制定管理细则执行。

第十三条  本细则自发布之日起施行，由资产与后勤管理处负责解释。
  浙江音乐学院党政办公室      2016年10月8日印发
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