坛司发〔2017〕3号

关于进一步修订完善机关发票审批报销、物资采购、车辆使用、印信使用管理及请销假等制度的通知
区局机关各科室，区公证处：

为进一步提高行政效能，转变管理方式和工作作风，经修订完善，决定将《区司法局机关发票审批报销、物资采购、车辆使用、印信使用管理及请销假工作制度》印发给你们，请认真组织学习，并结合工作实际，做好贯彻执行。
二○一七年二月六日

主题词：修订  制度  通知
金坛区司法局办公室                 2017年2月6日印
校对：陈丽霞                             （共印30份）

区司法局机关发票审批报销、物资采购、

车辆使用、印信使用管理及请销假工作制度

一、报销制度

各单位各部门所有支出必须持有正规发票或凭证，经下列程序方可报销： 

（一）由经办人、部门负责人分别签字并署明事由用途，经部门分管领导审核同意并签字后，归办公室扎口汇总。

（二）报分管财务工作领导审核同意并签字。

（三）主要领导审核同意并签字。

二、物资采购制度

实行集中采购制度，各单位各部门所需物品均由局办公室按要求统一采购。（详见附件一）

（一）采购范围：包括添置固定资产、重大活动及会议安排、办公用品、电脑耗材、广告、横幅制作、招待用物品、日常设备维护检修等。

（二）采购程序： 
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（三）物资管理及使用：所采购物资等均由局办公室入库，由专人保管、发放，并做好收发登记工作。（详见附件二）

三、车辆使用制度

（一）驾驶自备车到金坛行政区域以外执行公务的，需填写《机关工作人员出差审批单》（详见附件三）和《因公使用自备车交通费用审批表》（详见附件四），经分管领导和主要领导审核同意并签字后，报销汽油费、过路（桥）费和停车费。

（二）局机关工作人员因公出差或参加公务活动未使用自备车的，可以按规定乘坐其他交通工具，并按规定报销差旅费。

     （三）关于局公务车辆的使用程序：局公务车由专人驾驶、专人保养维修。用车部门负责人需先填写派车申请单（详见附件五），由局办公室根据公务的轻重缓急妥善派车，优先保障重要公务、接待和会议等活动用车，经分管领导和主要领导审核同意并签字后派车。 

    四、印章管理制度

全系统各单位、各部门以及局办公室的各类印章，均须明确专人负责、保管和使用，不得用于本职业务工作范围外的事务，不得遗失。因本单位职能职责范围内的一切工作需加盖单位公章的，均须严格履行印章登记使用手续（详见附件六），经部门负责人、分管领导和主要领导审核同意并签字后，方可盖章。

五、请销假制度

（一）全体工作人员按国家有关规定，享受探亲假、公休假、婚假、（陪）产假、丧假、病假、事假等，但必须事前按规定履行书面请假手续（丧假等突发情况先履行口头请假手续，事后补齐书面请假手续），报科室负责人、分管领导和主要领导分别审核同意并签字后，报局办公室备案登记。

（二）请假程序：全体工作人员请假半天以内（含半天）的，书面请假条分别由科室负责人、分管领导审核同意并签字后，及时交办公室备案登记；请假一天以上（含一天）的，书面请假条分别由科室负责人、分管领导和主要领导审核同意并签字后，及时交给办公室备案登记。

科室负责人要做好本科室人员每周出勤情况登记工作，并将《周出勤情况登记簿》一式三份（详见附件七），由科室负责人、分管领导分别签名，于每周五下班前报给分管领导和局办公室备案登记（详见附件八）。

（三）销假、续假程序：工作人员在假期满后应及时向科室负责人、办公室和分管领导履行口头销假手续，登记备案。如假满确因故不能按时上班的，必须事先履行续假手续。

（四）对不请假或请假未批就自行脱岗，视为旷工。凡假满没有申请续假的依有关规定作旷工处理。

六、执行时间及有关问题

执行时间：本办法自发文之日起执行。
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1、附件一：司法局采购申请单

2、附件二：司法局物资领取单

3、附件三：机关工作人员出差审批单

4、附件四：因公使用自备车交通费用审批表

5、附件五：司法局公务派车单

6、附件六：司法局印章使用情况登记簿

7、附件七：司法局周出勤情况登记簿

8、附件八：司法局请销假登记备案登记册

附件一：

司法局采购申请单

	申请部门
	
	申请时间
	

	申

请

内

容
	序号
	品名      
	数量
	计量单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申请

事由
	

	部门负责人意见
	

	部门分管

领导意见
	

	财务分管

领导意见
	

	主要领导意见
	


附件二：

司法局物资领取单
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	领取数量
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附件五：

司法局公务派车单

	申请用车时   间
	
	申请用车部   门
	
	申请使用车   辆
	

	用车事由
	

	科室负责人

意见
	                              年   月   日

	分管领导意见
	                               年   月   日

	主要领导意见
	                                年   月   日
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