办公用品、低值易耗品
集中采购管理问答
1、问：学校为什么要实行办公用品、低值易耗品集中采购管理？
答：对办公用品、低值易耗品实行集中采购管理的目的是提高资金使用效益，杜绝浪费和虚假报销。
2、问：哪些经费项目需要纳入集中采购管理范围？
答：根据《西南交通大学办公用品、低值易耗品集中采购管理办法（试行）》（西交校〔2016〕6号）第十一条“原则上所有纳入学校财务统一管理、集中核算的经费项目均适用本办法，因特殊情况不宜集中采购的项目应由业务归口管理部门提出申请报经后勤保障处、计划财务处会签同意后方可自行采购”。
3、问：文件规定的办公用品、低值易耗品主要指哪些？
答：根据《西南交通大学办公用品、低值易耗品集中采购管理办法（试行）》（西交校〔2016〕6号）第二条“本办法所称办公用品、低值易耗品是指开展教学科研、行政管理等活动需使用的文具、纸张、文件夹、耗材等，但属于固定资产核算范围的除外”。主要包括：日常办公用品（文件夹、签字笔、打印复印纸、笔记本、胶水等）、日常办公耗材（订书机、订书针、剪刀、取钉器、墨盒、笔筒、电话机等）、电脑耗材（U盘、移动硬盘、鼠标、键盘、鼠标垫等）。
特殊类办公用品及应纳入固定资产（单价1000元以上）管理范围的不属于采购管理范畴。
4、问：哪些经费项目需要集中采购、哪些经费项目需要定点采购？
答：学校预算安排的行政事业经费（简称事业经费）按单位（机关、院系）实行集中采购；学校预算安排的各类专项、国拨专项、纵向科研（简称专项经费）按项目实行定点采购。集中采购和定点采购平台均为“京东慧采”，享受京东慧采各项优惠。
5、问：办公用品集中采购和定点采购有何区别？
答：其主要区别表现在：1、经费来源不同，学校预算安排的行政事业经费（简称事业经费）按单位（机关、院系）实行集中采购；学校预算安排的各类专项、国拨专项、纵向科研（简称专项经费）按项目实行定点采购。2、配送地点不同（详见流程图）。3、结算方式不同，集中采购是货到统一付款且后勤统一报账，定点采购是个人刷公务卡结算并报账。
6、问：集中采购怎么采购？怎么报销？
答：集中采购具体操作流程如下：
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7、问：定点采购怎么采购？怎么报销？
答：定点采购具体操作流程如下：
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8、问：属于采购管理的办公用品、低值易耗品却在京东慧采平台上买不到怎么办？
答：根据《西南交通大学办公用品、低值易耗品集中采购管理办法（试行）》（西交校〔2016〕6号）第十一条，对于在京东上不能采购到而需要自行采购的办公类用品，请填写《办公用品、低值易耗品自行采购申请表》（详见附件3），审批通过后方可自行采购。
9、问：非办公用品、低值易耗品怎么买？
答：非办公用品、低值易耗品不需要填写《办公用品、低值易耗品自行采购申请表》，可以自行采购报销。例举如下：比如图书、电子元器件、科研实验材料、桶装水、运动员服装等。


10、问：办公用品、低值易耗品采购管理相关表格从哪里下载？
答：详见计财处网站
http://cwc.swjtu.edu.cn/article/list/manage.do?method=showItem&id=3839《关于办公用品、低值易耗品集中采购、定点采购的温馨提示》进行下载填列。
    11、问：用户下单后，订单如何打印？
答：用户下单后，在子账户里目前还不能实现打印订单，京东正在抓紧研发。为此需要用户通过截图打印，并请用户确保截图完整，从界面最上面的订单号开始至最下面的总金额都应包含在内。
12、问：在集采时，各单位只分配了一个账号，且没有账号不能进入慧采平台浏览商品，这种情况下怎么尽量满足单位的采购需求？
答：为确保账号安全、结算有序、统一管理的要求，各单位在集采时所使用的账号是唯一的，且由采购负责人专门管理。各单位非采购负责人可以通过京东商城（http://www.jd.com/）进行浏览商品，并通过选取京东配送筛选以确保商品是京东自营的，然后将所要购买的商品编号发送给本单位负责人进行汇总，这样就可以提高效率，并满足大家浏览需求。
非办公用品、低值易耗品不属于集中采购、定点采购范围，不需要填写《办公用品、低值易耗品自行采购申请表》。





绿色区域内的办公用品、低值易耗品通过填写《办公用品、低值易耗品自行采购申请表》，自行采购报销。




















办公用品、低值易耗品





京东慧采平台所能完成采购的办公用品、低值易耗品
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