	青岛国际经济合作区管理委员会
	办公室文件

	青岛中德生态园管理委员会
	


青国经合管办发〔2017〕1号


关于进一步规范

办公设备、办公用品、办公耗材

政府采购审批工作的通知

为做好管委2017年政府采购工作，提高预算执行效率，根据青岛市黄岛区财政局《关于转发青岛市财政局<关于公布<青岛市2017年政府集中采购目录及标准>的通知>的通知》（青黄财字2017 [11]号）要求,现就办公用品、办公耗材、办公设备等采购流程进行规范。具体要求通知如下：

1、办公设备，实行《青岛中德生态园管委办公设备申请审批表》(附件1)，需管委主要领导审批同意，方可采购。范围包括：打印机、笔记本电脑、电脑、复印机、一体机等需列入固定资产的产品。

2、办公用品，实行《中德管委办公用品政府采购实施计划表》(附件2)，需提前1月报管委办采购。范围包括：笔、本、纸、橡皮、抽纸等。

3、办公耗材，实行《中德管委办公耗材政府采购实施计划表》(附件3)，需提前1月报管委办采购。范围包括：硒鼓、墨盒、复印纸等。

附件：1、中德管委办公用品政府采购实施计划表

2、中德管委办公耗材政府采购实施计划表
3、青岛中德生态园管委办公设备申请审批表                        
 青岛中德生态园管理委员会办公室

                           2017年1月13日   

青岛国际经济合作区（中德生态园）管委办公室               2017年1月16日印发      

	附件1：
青岛中德生态园管委政府采购申请审批表

（一般项目）
                             　　　　                年   月   日

	部门名称
	
	规格型号　
	

	采购支出项目名称
	
	主要技术参数　
	

	采购项目名称
	
	参考单价　
	

	采购目录项目编码
	
	采购数量　
	

	采购原因
	
	使用人
	

	采购资金合计
	

	采购申报方式
	

	采购核准方式
	

	说明
	

	部门负责人
意见
	

	财务人员
  审核意见：
	

	管委办公室主任
  审核意见：
	　

	分管领导
  审核意见：
	　

	主要领导
  审批意见：
	　

	备注：未经审批，不得办理采购手续及费用报销。


附件2：

	序号
	采购项目名称
	采购目录项目编码
	规格型号
	主要技术参数
	采购数量
	政府采购计划实施时间
	说明

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	

	采购单位相关信息

	采购部门：

经办人：              部门负责人：

 日期：
	管委办行财处审核意见：

经办人：

         日期：
	管委办审核意见：

日期：


年  月中德管委办公用品政府采购实施计划表

附件3：

年  月中德管委办公耗材政府采购实施计划表

	序号
	采购项目名称
	采购目录项目编码
	规格型号
	主要技术参数
	采购数量
	政府采购计划实施时间
	说明

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	

	采购单位相关信息

	采购部门：

经办人：              部门负责人：

 日期：
	管委办行财处审核意见：

经办人：

         日期：
	管委办审核意见：

日期：


