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湖 南 大 学 工 商 管 理 学 院

办公大楼维修器材购买和领用的办法

为规范学院实验室工作流程，对学院办公大楼设施维修所需器材的采购、领用特制定出以下办法。

器材购置计划，由教辅中心管理员提出；设备管理员审核；采购由院办公室统一购买；物质购进后，由教辅中心管理员验收，清点入库。学院各部门或个人提出维修项目，并填写好维修申请单交设备管理员，设备管理员根据需求填写好维修器材领用单，实施维修。

采购流程： 

                     

教辅中心提出   采购计划  设备管理员审核  采购清单 院办公室   验收清单    器 材             

采购计划            器材名、规 格         采   购                入 库
                     型 号、数 量
图示1  采购流程

维修流程：
                                

各部门或办公室   维修申请单    设备管理员      领 料 单   教辅中心发货        

提 出 维修申请            报需求并填写器材               领 出  器 材   

                                领用单 
图示2  维修流程


注：发到各办公室

                        维修申请单
 申请部门/办公室：                         时间：


        维修项目            维修或实施地点

                                           申请人：

维修器材领用单
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