
国家信访局机关办公用品领用管理规定

为加强和规范国家信访局机关办公用品的领用管理，提

高办公用品的使用效益，本着厉行节约的原则，制定本规定。

第一条 严格执行办公用品政府采购制度。政府采购办

公室负责我局各类办公用品的采购。

第二条 办公用品采购实行审批制度。一般性的办公用

品、低值易耗品，由机关服务中心总务处根据各司室提出的

需求量及库存情况，编制采购计划，适时提出购买申请，逐

级审批。

第三条 办公用品实行采管分离制度，批量采购后应及

时入库，相关凭证交库房管理人员验收签字。

第四条 入库的办公用品建立统一台账，库房管理人员

对办公用品按种类、用途、性质等分别存放，定期核对。

第五条 办公用品实行凭单发放制。各司室日常办公用

品应根据工作需要适量领取，随用随领。需要批量领取时，

应提前与办公用品管理人员沟通，以便提前备货。

第六条 各司室应加强办公用品再利用，禁止随意丢弃

废置办公用品，控制一次性办公用品使用，暂时闲置的办公

用品应及时退还入库，做到减少浪费，发挥最大使用效益。

第七条 库房管理人员应经常整理库存办公用品，加强

防火、防虫、防潮、防霉等工作，保证办公用品的安全和完

好。



第八条 办公用品每年盘点一次，在机关服务中心总务

处负责人监督下，由仓库管理人员负责，清点结果报机关服

务中心分管负责同志备案。

第九条 本办法由机关服务中心负责解释。

第十条 本办法自发布之日起执行，《国家信访局机关

办公物品购置配备使用管理暂行办法》同时废止。
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