
学院办公室物品采购、报销及使用管理制度
根据学院《关于开展廉政风险防范管理工作的实施方案》要求，为更好的厉行节约，防范和化解廉政风险，结合办公室实际制定物品采购、报销及使用管理制度。

一、办公室物品采购实行审批制度。各科室采购物品须经科长、办公室主任审批后方可购买。如采购物品有定点销售经办公室主任同意后从定点处挂账购买。外出采购物品必须两人以上。

二、对相对固定的物品购买点（可挂账）实行定期询价和议价管理办法，实行挂账人管理的单位结算须凭挂账人签字证明、购物安排登记等资料办理签字报销手续。

三、报销实行科室负责人签字把关负责制度。报销发票要严格按照财务处要求：客户名称准确、提供详细明细、不使用过期发票、票据由经手人等三人以上签字。各科室报销票据签字按照经办人、科室负责人、部门负责人、分管院领导、财务院长（一万元以上）依次签字。

四、物品使用实行登记制度。各科室对于本科室管理的物品入库、出库逐一登记，领取时要登记使用人、用途、数量、审批领导等事项。
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