
九江市财政局关于加强乡镇财政资金办公费管理的指导意见

为进一步加强我市乡镇财务管理，规范财务收支行为，切实维护财经秩序，

促进依法理财、依法行政，确保各项政策贯彻落实，根据《中华人民共和国预算

法》《中华人民共和国会计法》《中华人民共和国政府采购法》《党政机关厉行

节约反对浪费条例》《行政事业单位内部控制规范（试行）》《九江市乡镇财政

资金管理办法（暂行）》等有关规定，结合我市实际，现就加强乡镇财政资金办

公费管理提出如下指导意见。

一、适用范围

乡镇（含街道、场，下同）使用财政性资金用于购买按财务会计制度规定不

符合固定资产确认标准的日常办公用品，书报杂志等支出，适用本指导意见。

二、预算管理

（一）严格预算编制。办公费应纳入年度部门预算管理，在“部门预算支出

经济分类科目－商品和服务支出－办公费”科目中单独列示。办公费预算编制情

况应经乡镇党委会审议研究并通过。各乡镇要严格落实政府“过紧日子”和厉行勤

俭节约、反对铺张浪费的有关要求，严格控制办公费预算。

（二）规范预算执行。各乡镇应按照“先有预算、后有支出、报销审批”的程

序进行管理。要严格按照批复的预算科目执行，严控预算调剂事项，不得虚假列

支，其他任何不符合办公费开支的费用不准列支办公费，结余部分不结转下年。

严禁挤占、挪用专用经费。

三、审批管理

各乡镇应针对办公用品采购制定事前审批制度，办公用品实施采购前，由各

部门提出采购需求，报分管领导审批，按照单位内部控制程序，由归口部门统一

采购，除特殊情况外，不允许职工个人或非采购管理部门自行采购办公用品。各

乡镇应严格控制各部门申报采购需求次数或金额，制定采购计划，严格控制采购

次数，原则上每季度采购一次。

四、采购管理

各乡镇使用财政性资金购买办公用品应严格执行政府采购法律法规和最新

版《江西省政府集中采购目录及标准》。

1.达到政府采购货物公开招标限额标准的办公用品，应采用公开招标方式组

织实施。



2.公开招标限额标准以下、货物分散采购限额标准以上的办公用品，应按政

府采购法律法规及有关规定，采用竞争性谈判、询价或单一来源等采购方式开展

政府采购活动。

3.货物分散采购限额标准以下的办公用品，实行了框架协议采购的，应按照

框架协议采购方式实施采购；未实行框架协议采购的，应按照预算支出管理规定

和本单位内部控制管理制度，通过电子卖场等形式自行采购，采购时应遵循“优
质优价、物有所值”的原则。

五、验收领用管理

各乡镇应统一建立办公用品台账，对办公用品的出入库进行登记管理，实施

验收领用登记制度。

1.办公用品购入后，应由购买经办人以外的第三人对照发票清单进行清点、

验收、入库登记，实行双签字制，验收清单应详细反映名称、规格、数量、单价、

金额等信息。

2.各部门申领办公用品需办理领用手续，管理部门应在出库时详细登记领用

部门、时间、名称、规格、数量等信息，执行“谁领取谁保管、谁使用谁保管”
原则。

3.各乡镇应根据办公用品台账对库存实物进行盘点，确保账实相符，不得随

意发放、损坏和丢失办公用品。原则上每月盘点一次，盘点清单应随当月会计凭

证归档。各乡镇应定期统计汇总各部门办公用品使用情况，对严重浪费等不良行

为及时通报。各乡镇应严格执行《关于印发〈关于进一步厉行节约 坚持过紧日

子的若干措施〉》（九财预〔2022〕19 号）相关要求，严控办公费支出，节约

行政成本。

六、支付管理

（一）严格办公费报销审核。

1.各乡镇应制定完善的财务管理制度，加大对办公费报销的审核力度，做到

经济事项真实、合理、合法。

2.报销附件必须包含季度采购计划、税务发票、销货清单、验收手续、合同

等要素齐全的原始凭证。发票及销货清单应详细反映名称、规格、数量、单价、

金额等信息。不得采用经编列、汇总等方式加工后的清单报表代替原始凭证。

3.财务人员对不真实、不合法的原始凭证不予接受，对记载不准确、不完整

的原始凭证予以退回，要求经办人员更正、补充。

（二）规范资金支付程序。



1.各乡镇应完善资金支付审批程序，实行分级审批模式。根据资金流量情况，

确定分管领导审批数额权限；大额开支须经过“三重一大”会议集体决策方能支付，

会议记录应作为资金支付的原始凭证。任何个人不得擅自决定大额资金的开支使

用。

2.办公费支付应严格执行国库集中支付制度，收款方应与发票开票方、合同

方保持一致。因特殊原因由个人负责采购的办公用品，应严格执行公务卡结算制

度。

3.各乡镇要高度重视办公费支出的均衡性，办公费支出必须执行“一事一结”，
严禁年底集中结算、跨年度支付。

七、监督管理

（一）加强业务指导。县级财政部门要加强对乡镇财政资金办公费支出的业

务指导，规范预算、采购、报账等环节管理。县级财政部门可参照本意见，结合

本地实际，制定本地区乡镇财政资金办公费管理办法。若本文件与上级相关文件

规定有冲突的，以上级文件为准。

（二）强化监督检查。县级财政部门应将乡镇财政资金办公费使用情况纳入

财会监督检查内容，形成常态化监管。重点关注办公费的预算管理是否符合规定；

办公用品采购事项是否真实和规范；办公用品的报领程序是否规范；是否向下级

单位或其他单位转嫁费用；办公费管理和使用的其他情况。县级财政部门应加强

与巡视巡察机关、纪检监察机关和审计部门的贯通协调，形成监管合力。

（三）严肃责任追究。县级财政部门要切实履行职责，开展跟踪检查，严查

支出不实、虚开发票等问题，对各乡镇在办公费管理和使用中出现的苗头性、倾

向性问题，要早发现、早制止、早处理。对违反规定使用、骗取财政资金的行为，

由县级财政部门依据《中华人民共和国预算法》《中华人民共和国会计法》《财

政违法行为处罚处分条例》等有关法律法规追回相关资金，并作出行政处理、处

罚。涉嫌违纪违法的，及时移交纪检监察机关或司法机关处置。

（四）规范供应商违规行为处罚。县级财政部门在监督检查中发现的存在办

公用品供应商违反规定配合单位或个人提供虚假合同、发票，骗取、套取财政资

金的情形，要严格按照《中华人民共和国会计法》作出行政处理、处罚。构成犯

罪的，移交司法机关处理。发现供应商违反政府采购有关规定的，要严格按照《中

华人民共和国政府采购法》依法依规严肃处理，视所涉及的情形及情节轻重，处

以罚款、没收违法所得、列入不良行为记录名单等处罚。


