福建省测绘地理信息局公务用图服务管理暂行规定
第一条 为进一步规范我局公务用图服务管理，结合近年公务用图服务实际情况，制定本规定。

第二条 为省委、省政府、省人大、省政协、省纪委及省直有关厅局公务等提供的挂图、图集、图册、布图以及定制的地图或数据服务，适用本规定。
第三条 局办公室负责公务用图的日常管理工作。包括订单下达、订单保管、服务审核等。
第四条 局成果处负责预下达年度公务用图服务项目经费及定制加工项目经费的核定。
第五条  局机关各处室根据工作需要，填写《公务用图订单》（附件1），统一交由局办公室，由局办公室下达给省制图院。局办公室应保存《公务用图订单》复印件。
第六条  省制图院根据《公务用图订单》提供相应地图服务。地图交付客户，省制图院应填写《公务用图交付单》（附件2），并送客户签收。同时将签收后的《公务用图交付单》复印件报局办公室备案。
省制图院于每年1月份汇总上一年度公务用图服务清单，编制《年度公务用图服务汇总表》（附件3）并报送局办公室审查确认。根据确认后的汇总数据计算服务经费，编制《年度公务用图服务经费汇总表》（附件4）并交局规划财务处进行经费结算。
第七条 地图服务属于现成产品的，按定价70％计价。定制加工项目经费由局成果处核定。
第八条  局规划财务处负责审查《年度公务用图服务经费汇总表》，经审查确认进行结算。年度公务用图服务经费结余部分转入下一年度继续使用；超支部分由下一年度公务用图项目经费相抵扣。

第九条 本规定由局规划财务处负责解释。

第十条 本规定自印发之日起执行。
附件1：公务用图订单
附件2：公务用图交付单
附件3：年度公务用图服务汇总表

附件4：年度公务用图服务经费汇总表

附件1：

公务用图订单

编号：                                                  日期：         年    月    日
	客  户  信  息

	单位名称
	（必填）
	交 办 人
	（必填）

	地    址
	
	电    话
	（必填）

	产  品  需  求

	序    号
	图    名
	材    质
	尺寸/m
	数    量
	备    注

	
	
	（纸、布）
	
	
	（是否裱框）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	任  务  下  达

	任务承接
	（拟向该单位提供以上地图产品。）

                      部门：           负责人/日期：

	任务下达
	（由省制图院负责按要求提供地图产品。）

                      部门：局办公室    负责人/日期：

	其它要求（必要附件）：


附件2：

公务用图交付单

编号： 

	产  品  信  息

	序号
	图名
	材质
	数量
	尺寸/m
	单价
	总额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	客  户  信  息

	单位名称
	
	交 办 人
	

	地    址
	
	电    话
	

	交  付  信  息

	检验意见
	  （产品合格，同意交付。）

负责人/日期：

	审批意见
	  （同意交付。）

负责人/日期：

	交付日期
	
	交付形式
	（邮寄、送达、自取）

	交 付 人
	
	接 收 人
	（签字）

	跟踪确认信息：

经办人/日期：


附件3：

     年度公务用图服务汇总表

编制部门：福建省制图院（公章）                          经办人：                                                      日期：      年    月    日

	序号
	订单编号
	交付日期
	用户
	图    名
	材质
	尺寸/m
	数量
	交办人
	交付人
	接收人
	备  注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	审查意见
	（福建省制图院提供的2016年度公务用图服务汇总表正确无误。）

                                       部门：局办公室               负责人/日期：


附件4：

     年度公务用图服务经费汇总表

编制部门：福建省制图院（公章）                         经办人：                                                      日期：      年    月    日

	序号
	订单编号
	交付日期
	用户
	图    名
	材质
	尺寸/m
	数量
	单价
	结算单价
	结算总价
	交办人
	交付人
	接收人
	备  注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	合计
	1050000
	
	
	
	

	审查意见
	                                                部门：局财务处               负责人/日期：

	审批意见
	（同意）

                                                                             局领导/日期：


