	第一步：请购人：              请购部门：                   填表时间：2012年     月      日

第二步：部门负责人意见：           采购经费来源            资产管理处意见：             内审处意见（5000元以上批量采购事项）           

第三步：计划财务处意见：                                 
第四步：分管院长审批意见：                               

第五步：院长审批意见(10000元以上)：                    

	品  名
	规     格（技术参数）
	质量等级
	参考厂家
	单 价
	数 量
	金 额
	用途说明

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	【备注】： 1.本单一式三份，请购部门一份，计财处留存一份、资产处留存一份，采购完结后作为发票的附件一起报账，特殊商品可要求申购部门协助；


        2.采购组按副院长或院长批准的请购单采购，严格按程序不得改变品名、规格型号、降低质量标准、突破数量和单价采购，采购完结后需附正规发票和盖章的购货明细表
3.资产验收由资产管理处负责；

4.采购金额超过500元者，需由财务转账支付；
5.5000元以上批量采购事项，内审参加，须签订正式采购合同；
6.所有采购事项报账程序执行湖南生物机电职业技术学院财务报账程序暂行规定。


湖南生物机电职业技术学院   物资采购计划单
