上海建桥学院办事指南

办理 物资申购与领用 事项
	办事项目

	办理 物资申购与领用 事项

	办事机构

	机构名称：供应处
咨询电话：58137899
接待时间：工作日，每周一至五上午8：00至下午4：20
办事地点：综合大楼716室

	办理对象与资格

	办理对象：各院系、部门工作人员


	携带材料

	1、日常办公类低值易耗品凭院办分管领导审批签字的《上海建桥学院物资（低值）申购单》申领；
2、实验耗材/家俱凭实验室及资产管理处领导审批签字的《上海建桥学院教学实验材料申购表》/《上海建桥学院设备家俱申购表》申购；
3、仪器设备类凭分管校领导及财务总监审批签字的《上海建桥学院教学仪器申购表》申领（重点项目需附项目申请报告）。


	流程图

	后附
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告知申购人





物资/设备出库，投入使用





告知设备科组织验收、入库并造册登记





物资入库





实验耗材、仪器设备等安排采购员按相关采购流程执行





低值耗材根据库存情况确定安排采购/领用





提交经相关领导审批签字的申购单





开始





















































