金坛区第四中学零星物资采购工作程序

为规范物资采购程序，特明确我校物资采购工作流程规范如下：
    一、教学仪器设备类采购项目
  （一）、根据教育教学需要，由相关部门提出年度预算内教学仪器、设备等采购项目计划，并经分管领导同意，报校长办公会讨论研究。
  （二）、校长办公会研究通过后，总务处提请区教育装备采购中心统一安排组织实施。
  （三）、采购中心实施前，审核并落实下列事项：
 1、 该采购项目属预算内项目；
 2、单项采购项目论证报告；
3、采购项目已经校长办公会批准经费列支计划科目；
4、分管校长审批；
5、总务处和教务处提出具体落实方案，报校长室审核，金额较大的按现行财务审批权限报校长批准；
（四）、由采购中心安排采购组并按学校有关规定经监审处同意进行采购；
（五）、采购项目实施后，验收由总务处按规范和教务处进行验收，验收后，按规定程序（总务处、分管后勤校长、主持工作校长签字）通知会计室审核原始单据，并于固定资产网上购置验收后，办理款项支付事宜。
    二、行政办公用品采购项目
  （一）、使用部门提供预算内年度需求报告，报总务处，由总务处提供预算内年度采购计划，总务处会同会计室批准列支计划科目，并经分管领导同意，报校长办公会讨论研究。
  （二）、校长办公会研究通过后，由总务处统一安排实施。
  （三）、采购项目实施前，审核并落实下列事项：
     1、 采购项目属预算内项目；
     2、 分管校长同意；
     3、 采购项目经校长办公会通过；
     4、 总务处和使用部门提出具体落实方案，总务处会议研究通过，报分管校长审核，金额较大的按现行财务审批权限报校长批准；

（四）、由总务处安排采购；
（五）、采购项目完成后，验收由总务处按规范组织使用部门进行验收，验收后，按规定程序（总务处、分管校长、主持工作校长签字）通知会计室审核原始单据并办理款项支付。
三、维修物品采购项目
学校的水、电、家俱等物品在使用过程中，会出现损坏现象。学校的教职员工一经发现后，可报至总务处，总务主任视情况决定，能修则修，不能修的给予更换。更换所需物品由总务处专职采购员前往采购。在采购过程中坚持双人采购原则。

四、本规范由总务处负责解释。
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