河北科技师范学院后勤与国有资产管理处
办公保障及“三公” 经费管理办法（试行）
各科：

为了落实党组字〔2015〕44号、校办字〔2014〕14号、校办字〔2015〕19号和校财字〔2015〕7号文件精神，严格控制和加强办公经费管理，明确管理责任，规范经济行为，经处领导研究决定，办公经费使用规定如下：

1、办公保障经费指学校核定审批的办公费、办公维护费、印刷费、邮电费、会议费、培训费和差旅费。

2、处综合科办公室负责统计核算各科办公经费的使用情况。

3、处综合科办公室负责办公用品、办公耗材的统一采购、入库、发放管理工作，采购的用品必须是经学校确认的合格供货商所提供。

4、一般办公用品各部门直接从处综合科办公室领用；办公设备维修及耗材经科室负责人、主管处领导批准后，在处综合科办公室登记办理；购入形成固定资产的办公设备须经分管领导签字同意，按有关规定执行。

5、办公经费的报销程序为经办人签字、验收人签字、分管领导审核签字、综合科办公室登记签字、处计划审核签字、处长签字后报送学校财务处办理。

6、处综合科办公室负责处“三公”经费及办公保障经费的公开。

7、本管理办法自发布之日起执行。

                       二〇一七年二月二十七日

