继续教育学院（培训部）物品采购及领用管理办法
（2016年3月28日学院办公会讨论通过）
为节约办公经费，规范小额办公用品管理各项程序，特制定本办法。
一、除纸张、墨盒、碎纸机、打印机外其他小额办公用品的采购、保管、发放由学院办公室专人负责。
二、采购物品应遵循以下程序：每学期开学时由各科室将请购单报至学院办公室，办公室根据各科室的需求计划和物品实际库存和用量，做出采购计划，经分管院长批准签字后方可采购。对急需用品的采购，可根据具体实际进行灵活处理，但必须经分管院长批准。凡购买物品超过1千元的，报院长批准。
三、采购物品原则：
1．应进行多方比较，保证性价比和质量，择优采购，合理开支。
2．严格执行财经纪律，在采购活动中不得接收对方的财物、吃请和各种名义的回扣、礼券、劳务费等好处。
四、采购的物品，必须附有清单，办理入库登记手续后方能领用。
五、物品保管人员要定期清点，掌握库存物品及数量情况。
六、申领人领用物品时，一律签名登记，写明领取物品时间、数量。
本办法自学院办公会议讨论通过后施行。
