中石大克校区财〔2018〕14号
关于印发《中国石油大学（北京）克拉玛依校区

办公用品、耗材采购及使用管理办法（试行）》的通知
校区各部门、单位：
经校区2018年第5次管委会会议研究通过，现将《中国石油大学（北京）克拉玛依校区办公用品、耗材采购及使用管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。
中国石油大学（北京）克拉玛依校区
2018年9月6日
	中国石油大学（北京）克拉玛依校区综合办公室     2018年9月6日印发 


中国石油大学（北京）克拉玛依校区
办公用品、耗材采购及使用管理办法（试行）
第一条  为规范中国石油大学（北京）克拉玛依校区（以下简称校区）办公用品及耗材的采购及使用，保障校区办公用品及耗材的质量和及时供给，服务校区正常办公需求，加强风险防控，根据校区实际情况，特制定本办法。
第二条  本办法所指办公用品及耗材包括各类办公文具、打印纸张和办公设备耗材等。本办法适用于校区各部门、单位日常办公时使用的消耗性产品、学生活动用品等。
第三条  财务与校园管理部负责对校区办公用品、耗材采购及使用实行管理，包括供应商的选定，制定产品清单，采购过程中的审核及监督等工作。
第四条  财务与校园管理部通过校内招标程序，确定校区办公用品及耗材的供应商和办公用品、耗材产品清单。购置清单以外的办公用品、耗材等产品须向财务与校园管理部进行报备，审核通过后，方可购置。
第五条  校区使用单位可通过校区选定的供应商或京东采购平台自营店进行采购。在京东采购平台自营店进行采购前，须提前向财务与校园管理部递交采购说明（请说明在相同品牌、同等质量条件下，在京东采购平台需购置的产品价格比校区选定的供货商价格低）。
第六条  采购的办公用品单件（非耗材，使用年限达到一年以上）价值在1000元以上（含1000元）或单件价值在1000元以下，批量总值1万元以上的办公用品采购，应按照《中国石油大学（北京）克拉玛依校区采购管理办法》（中石大克校区财〔2017〕12号）规定，填写校区采购单及采购明细表，履行审批手续。
第七条  采购办公用品及耗材时，供应商提供相关产品送货单，校区各部门、单位需签字确认，办公用品购买经费的报销严格按照《中国石油大学（北京）克拉玛依校区经费支出管理办法》（中石大克校区财〔2016〕8号）执行。
第八条  财务与校园管理部根据供应商提供的校区使用单位购置产品清单，按年度对各使用单位的数据进行合理性分析，并进行公示。同时组织校区使用单位对供应商提供的服务质量进行打分，对不合格的供应商终止供货资质。
第九条  各类办公用品的使用坚持勤俭节约、合理使用的原则，使用人负责办公用品的日常保养、维护及管理，以保持办公用品处于良好使用状态。
第十条  如发现采购产品与所开发票信息不符，开设虚假发票等情况，损害校区利益的，校区依据有关规定追究当事人责任；违反国家法律的，追究其法律责任。
第十一条  本办法由财务与校园管理部负责解释。
第十二条  本办法自印发之日起施行。
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