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第1章 目的
    第一条   为加强机构物资购买、管理、和使用；弘扬民族精神,爱惜公共财产,杜绝浪费；坚持物资资源使用效益最大化、物尽其用。
第2章 物资（品）购买
第二条   物资（品）实行计划购买、定额供应；任何物资（品）购买，必须由用物单位或部门填写购物申请表（附件16-1），由部门主管同意、总干事批准、总务安排统一购买；在购买过程中需遵循“货比三家”的原则。
第三条   凡购买的物资（品）一律严格履行入库或验货签收手续。凡未办理入库或验货签收手续的，不能发放使用，相关费用及票据不予报销。
第四条   购买的固定资产，用物部门负责人进行签领后需登记在固定资产表内；购物发票需由经办人、部门主管签名及总干事审批方可送财务室报销。
第五条   日常办公、教学使用的易耗物资（品）购买后由部门仓管员验货入库，并做好仓库物资（品）一式两份的入库清单（附件16-2），确认物资（品）验货并入库；购物发票与购物清单需由经办人、仓管员、部门主管签名及总干事审批方可送财务室报销 
第三章   仓库管理
第六条   仓库管理应把好质量关，对数量不符、质量低劣的物资（品），应拒绝验收入库。
第七条   建立物资（品）入库、出库明细账，了解仓库库存物资（品），避免库存物资（品）过期。
 第八条   物资（品）仓储明晰有条理，随时能将库存物资（品）提供给部门主管，避免物资（品）重复购买和过期浪费。
第九条   分部门或班级建立物资（品）签领档案，用于物资（品）去向查询。
第十条   仓管除按常规发放的低值易耗品物资（品）外，未经主管领导批准的任何物资（品）不得随意发放。
第四章  固定资产的使用与管理
第十一条   固定资产由总务员或仓管员办理入库登记手续后，用物部门方可签领使用。
第十二条   使用人要落实保护措施，使用好、管理好、维护好，不得损坏、流失，要严格执行“谁损坏谁丢失，谁赔偿”的原则。
第十三条   使用人要妥善保管各资产，不准私自外借、转移和调整。部门总务员要经常进行检查，维护所管资产，安排恒常的维修工作，确保资产不受损失。
第十四条   使用人在调出单位前，应将使用和借用机构的一切物品如数交还机构，到部门总务处办理固定资产交接手续。凡不履行交接手续的，不予办理离职相关手续。
[bookmark: _GoBack]第十五条   总务员或仓管员调动工作、退休时需由移交人、接管人、监交人三方认真办理资产交接手续。
第十六条   物资（品）报废需填写物资（品）报废单（附件16-3），并由维修技术员确认可报废方可做报废处理。
第十七条   除正常报废、报损物品外，由于责任事故造成的固定资产损失，由责任人按当前市价赔偿。
第十八条   由于故意破坏而造成的公物损坏，视情节加倍赔偿；数额较大、情节恶劣的，交有关部门处理。
第十九条   各班组、活动组公共财物，一经集体配置交付各班组、活动组使用后，各班组、及活动组要加强对学员的思想教育，教育学员以机构为家，爱护公物，保管和使用好班组、活动组公共财物，对因管理失职或人为破坏造成的损失，照价赔偿。
第二十条   生活辅导员、家庭辅导员有对宿舍、家庭内外公共设施及学员纪律、安全管理检查责任。教育学员要遵守宿舍、家庭管理规定，爱护公物。学员宿舍公物因管理不善失职造成损失的，追究当事人责任，人为破坏造成损失的，照价赔偿。
第二十一条   每年年底，总务员或仓管员需对机构所有的公物使用与管理情况进行全面检查/盘点(附件16-4)。
第五章   公物检查与维护维修
第二十二条   各部门定期组织本部门资产设备的检查，发现问题马上进行维护和维修；设有专职维修工的机构由相关物品保管责任人填写维修申请表（附件16-5）给维修员，维修员应尽快安排维修。
第二十三条   总务员要经常对所辖固定资产使用与管理状况进行检查，定期向主管上报固定资产的使用与管理情况。
第二十四条   各部门及各班组建立物品正常使用破损报废登记记录，及时做好固定资产变更登记。
第六章   其他
    第二十五条   各部门及各活动组固定资产若因工作需要产生转移,需填写固定资产转移表(附件16-6).
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