信息技术中心财务、物资管理办法
一、财务管理
(1) 中心安排工作获得的收入，一律纳入学校财务账户，由中心统一管理；
(2) 办公室主任协助中心主任进行财务管理、定期核帐；

(3) 办公室人员负责核实、报销中心各项支出。
二、物资申购及管理

为了加强材料、低值易耗品及办公用品的管理，减少铺张浪费，节约成本，根据学校相关管理制度，结合本单位实际特制定以下管理办法。

(1) 材料、低值易耗品、办公用品的采购、分发和保管由办公室负责，其单价限额遵守学校财务及资产管理办法规定。

(2) 各科室根据实际需求，填报《材料、低值易耗品、办公用品购置申请表》（附表一），科长审核后报中心主任批准，由办公室协同申请科室采购。

(3) 所采购的材料、低值易耗品、办公用品应经由资产管理员验收并统一入帐管理。验收时必须注意质量的检查，验收中如发现质量问题应立即要求供货单位办理退、换或赔补等手续。

(4) 材料、低值易耗品、办公用品的领用需填写《材料、低值易耗品、办公用品领用登记表》（附表二）由物管员按需发放。

(5) 本办法中未尽事宜，按学校相关规定执行。
本管理办法从修订之日起执行。
信息技术中心
2011年7月13日修订

附表一
信息技术中心材料、低值易耗品、办公用品购置申请表

申请科室名称：                               申购时间：      年   月  日
	序号
	名 称
	规格型号
	数量
	参考单价(元)
	金额
(元)
	使用人

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	合  计
	
	
	
	

	购置理由：

申请人：
年   月   日

	科长审核意见：
年   月   日

	经费主管领导意见：

年   月   日


填表人：                        联系人：                  联系电话：

附表二
信息技术中心材料、低值易耗品、办公用品领用登记表

	名称
	领用时间
	数量
	领用人签字
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


