维修材料采购管理制度

为加强维修材料采购管控工作，有效降低采购成本，提高国有资金使用效益，优化工作流程，规范采购程序，健全内控、监督机制，确保采购质量，特制定本制度。
一、工作原则
1．勤俭办学、厉行节约的原则。
2．统一管理，统一采购，统一财务，统一监督的原则。
3．公开透明，阳光操作的原则。
二、采购范围
后勤管理处维修经费内的各种维修、维护所需物资材料。如水电暖维修中的水（上、下水）、电、暖材料，校舍设施维修所用的土、木、瓦等物资材料，楼宇内公共基础设施的维修耗材，校园环境设施的维护材料等。
三、采购程序
根据后勤物资材料采购特点，分零星采购、批量采购和大宗采购。由资产管理处组织招标，确定两家入围水、电、五金等维修耗材供应商，负责学校维修耗材供应，由排名第一的供应商在校内设立周转仓库，负责零星采购材料供应。
1．零星采购
由维修实施部门（班组）填写后勤管理处物资采购计划审批表，经分管副处长同意后，报周转仓库领用，领用时必须保证2人以上；对质量不合格，数量短缺的采购物资，领用人有权拒绝出入库签字。
2．批量采购
各部门（班组）将批量采购材料的品种、数量、规格及详细技术、质量要求提出采购计划，由科室（中心）上报分管副处长批准，经处长签字后，由修建中心根据时间要求有计划组织采购；修建中心按照提交的采购计划，在进行市场调研的基础上，就同品种、同规格、同技术性能的产品组织入围供应商评议、比较，确定供货单位，供货单位按照要求供货；常用物资也可由供货商入库存放，供各部门自由选择使用，保管员要对与样品不符、化验不合格、质量不合格、规格不符、数量不足的物资，有权拒绝入库签字。
3．大宗采购
大宗物资的采购由需求部门提交采购计划（包括数量、规格、技术参数、标准要求、拟用品牌等详细内容），需学校招标的报资产管理处，按照《山东青年政治学院招标投标管理办法》逐级审批后组织招标、采购工作。
四、出入库管理
采购的所有物资材料必须先入库再出库。修建中心设物资材料总保管员1人，负责物资材料的验收、入库、出库工作，建立保管帐，做好登记。为方便工作，各部门（班组）可设立物资材料周转仓库，并设仓库管理员1人，负责本部门（班组）有关应急物资的储备和日常维修材料的管理。
1．材料入库必须由总保管员验质验量后填写入库单入库，入库单一式两份，一份存根、一份仓库记账；建立保管帐，否则不予出库和结算。
2．材料出库由材料使用部门填写领料单，领料单一式三份，一份存根、一份仓库留存、一份财务记账；总保管员认真填写出库单，并履行领取人及部门负责人签字手续。
3．每月月底，修建中心保管员和部门（班组）的保管员将出库、入库单进行汇总，根据汇总情况进行库存盘点。
五、结算管理
严格执行《山东青年政治学院资金结算管理办法》，采购物资材料要及时报账结算，除需要扣除部分质保金外，不拖不欠。
1．采购物资材料必须索要合法凭证，否则不予报销。
2．报销时，必须有经办人、分管副处长、处长签字后方可报销。
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