
}¨ 荆理工办 匚⒛16〕 3号

关于印发 《后勤管理与服务处维修保障物资
采购、保管、领用、结算办法》的通知

校属各单位 (部门)∶

《后勤管理与服务处维修保障物资采购、保管、领用、结算

办法》已经学校同意,现印发给你们,望遵照执行。
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后勤管理与服务处

维修保障物资采购、保管、领用、结算办法

为进一步提升学校后勤保障能力,加强物资管理,规范物资

采购、保管、领用、结算程序,充分发挥维修保障物资使用效益,

特制定本办法。

第一条  物资的采购
1。 后勤维修保障物资实行集中统一采购,根据工作实际需要

可采取批量定期采购和零星不定期采购两种方式。

2.维修保障物资采购 (主要包括水电维修器材、修缮常用

耗材、校园绿化农资、环卫保洁工具等 )。 由招标办公室按学校

规定的程序和办法确定供货商,后勤管理与服务处代表学校按学

校要求与供货商签订采购合同:∶

3.后勤管理与服务处安排专职采购员负责日常采购。采购

员应根据物资使用单位的要求和库存物资的消耗动态,本着量出

为入的原则,分期分批采购所需物资。

4。 批量定期采购由采购员根据实际情况编制采购明细表报

分管处室负责人审批后执行。

第二条  物资的入库和保管
1.后勤处设专职保管员和物资库房。保管员必须按使用单

位分类建立采购电子台账和纸质入库出库清单,做到账账相符、
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账物相符、账款相符。

2.物资入库前保管员需凭正式税务发票、采购合同、供货

清单进行验收,货物规格型号应与采购要求一致,货物数量、单

价、金额必须与供货清单相符。严禁使用部门自行采购或未经入

库验收先行使用的情况。

3.验收单 (入库通知单 )一式三联,第一联仓库留存,第

二联财务记账,第三联仓库记账;财务部门凭第二联作为物资已

验收入库,发票报销的依据,保管员凭着第一联登记台账,编制

物资收发存表。

4.钩资入库后应根据其物资特性,化学成分,体积太小 ,

≡装等情况按不同要求分区、分类有序存放。做好防火、防盗、

∷轰、防潮措施,确保物资安全完整。

5.仓库保管员应对库存物资进行巡视检查,按先进先出的

原则发放物品,防止物资的积压与毁损造成浪费。每年 6月 底、

12月 底对库存物资进行全面盘点,并编制物资情况报表,报送

监督审计部审核运行情况。

第三条 物资的领用
1。 各部门领用人员应根据生产和服务保障的实际需要如实

填写领料单 (出库通知单 ),其领用单位、用途、物资名称、规

格型号、数量等,必须由领用部门负责人签字核准后,方可到仓

库领取。
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2.领料单 (出库通知单 )一式三联,第一联仓库留存,第

二联财务记账,第三联仓库记账。

3.每季末仓库保管员将领料单 (财务记账联 )随报账发票

报学校财务处列支。

4.仓库保管员凭领用部门负责人签字的领料单 (出库通知

单 ),如数发放。对非易耗品和可再生利用的物资要以旧换新
,

如数回收。

第四条 货款的结算

1.采购部门 (经办人)每季度与供货商进行一次对账结算 ,

报账凭证应附正式发票、送货清单、出入库单等单据,必须有经

办人 (采购员 )、 证明人 (保管员 )、 采购部门负责人签字
证明,

经后勤管理与服务处负责人审批后方可到学校财务结算。

2.付款方式采取银行转账,其收款单位、开户行、银行账

号必须与招标对应的定点采购单位一致。

第五条  本办法由后勤管理与服务处负责解释,自 印发之

日起执行。

荆楚理工学院办公室
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⒛16年 3月 24日 印发


