后勤服务保障中心办公室
关于加强采购工作管理的通知
（2024年5号）

为加强采购工作管理，强化采购工作审核，严格落实预算管理、先审批后采购、先报计划后报销等工作流程，建立健全中心货物采购出入库管理机制，牢固树立勤俭节约意识，特通知如下。
一、采购申报审批流程管理
严格执行先有预算后采购，先审批后采购的原则。责任部门填写《后勤服务保障中心采购申报表》经本部门负责人签字后报中心财务部进行预算审核，再报中心分管领导和中心主任审批。
抢险救灾项目、应急抢修项目和有特殊要求的项目，经提出部门的中心分管领导和中心主任批准后可直接实施，在一周内补办完成采购手续并附事项报告。
二、办公用品采购管理
严格执行“统一审批、集中采购”的原则。每月5日前，责任部门填写《后勤服务保障中心办公用品采购申报表》经审批签字后报中心办公室汇总，经办公室审核报中心主任统一审批后在学校财务处指定平台集中采购。
三、报销流程管理
严格执行先申报用款计划后报销的原则。每月8日前，责任部门填写《后勤服务保障中心月度预算执行计划申报表》，申报次月用款报销计划，由中心财务部汇总后报学校财务处。未申报次月用款报销计划的，当月及次月不予办理报销。
四、货物采购验收及出入库管理
严格执行履行货物采购验收及出入库管理的原则。责任部门采购货物（含办公用品），须建立健全货物采购验收及出入库管理机制，指定专人负责验收及出入库管理工作，建立货物验收及出入库管理电子或纸质台账，清晰记录验收人、领用人、入库数量及时间、出库数量及时间、结存数量等信息。严格执行每月盘点制度。无管理台账的、无盘点制度的或台账记录不清不全的不予办理报销。
附件一：后勤服务保障中心采购申报表；
附件二：后勤服务保障中心办公用品采购申报表；
附件三：后勤服务保障中心月度预算执行计划申报表（另行下载）；
附件四：后勤服务保障中心     部门货物验收及出入库记录表。
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中心办公室
2024年4月2日
	附件1：
后勤服务保障中心               项目采购申报表

	申报部门    
	　
	填表时间
	　

	项目名称
	　

	项目预算（元）
	　
	经费来源
	　

	项目负责人
	　
	联系方式
	　
	计划完成时间
	　

	项目采购清单及说明
	名称
	主要内容及要求
	数量
	金额（元）

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	如有技术、服务需求及详细工程量清单、图纸等材料请附后

	项目申报部门负责人签字
	　

	中心财务部预算审核
	

	中心分管领导签批
	　

	中心主任签批（金额1万元及以上）
	　

	备注：1.报销时需附此表。2. 金额1万元及以上需中心主任签批。

	附件2：
后勤服务保障中心办公用品采购申报表

	申报部门    
	　
	填表时间
	　

	项目名称
	　

	项目预算（元）
	　
	经费来源
	　

	项目负责人
	　
	联系方式
	　
	计划完成时间
	　

	项目采购清单及说明
	名称
	主要内容及要求
	数量
	金额（元）

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	如有技术、服务需求及详细工程量清单、图纸等材料请附后

	项目申报部门负责人签字
	　

	中心办公室
负责人审核
	

	中心财务部预算审核
	

	中心分管领导签批
	　

	中心主任签批（金额1万元及以上）
	　

	备注：1.报销时需附此表。2.金额1万元及以上需中心主任签批。3.电脑维修等需要使用中心行政办公费的均使用此表。
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