金坛市第四中学物资供应制度

一、学校物资供应遵循开源节流的原则，使有限的经费得到充分的发挥。

二、物资供应应严格按照学校的购物流程进行，及首先所需物资部门申请，由校长签字（小物件由总务主任签字）后，方可购物，购物必须由两人以上（总务处一人，所需物资部门一人）进行购物。

三、购物需按上级部门有关要求执行，大物件需通过教育局物资供应中心统一购置（由总务处向教育局申请）。

四、所购物件必须入库，并由经办人、验收证明人，学校法人代表签字后发票方可生效。

五、学校仓库必须严格把关，并把购物内容、时间、单价、数量等造册登记。

六、采购人员必须具有高度的责任感和使命感，廉洁购物，外出购物时必须货比三家，保质量、保价格，杜绝吃请收礼。

七、学校对物资供应严格管理，加强监督，定期检查，发现问题立即纠正，并追究有关责任人的责任。
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