福建省红十字会机关办公用品管理规定

 
　　一、一般办公用品的购买，由办公室根据各部门所需办公用品的需求和库存情况，提出购买清单及数量，报经秘书长审批后，统一购买，交保管人员验收入库。
　　二、大件办公设施的购买，由部门提出申请，经办公会研究同意后，由办公室负责购买。符合政府采购要求的按照政府采购程序办理。
　　三、凡一次购买1000元以上办公用品时，必须两人同行，报销发票有两个经办人签字。
　　四、办公用品的领取，由各部门指定专人负责领取，保管人员应做好登记。
　　五、对新购买的非低值易耗品，如现代办公设备等固定资产，财务部门要登记入帐。报废处理的应及时下帐。
　　六、办公用品保管人员要对主要办公用品的收支建立帐目，半年一次盘点，年终结算，并报会领导。
七、保管人员要加强对办公用品库房的管理，保持库房整洁，防止办公用品损坏、丢失等。
八、人员变动时，领用的办公用品一般不得随人带走，要在办公室的监交下，认真办理物品移交手续。

九、重要办公用品实行专人负责，使用不当或人为造成损失的，由责任人赔偿。
十、本规定自2009年1月1日起实行。
