
后勤处年度预算及物资计划管理流程图

1、 年度预算申报流程图











二、物资采购流程：

每月15日前各单位提交下月计划，交后勤处计划员整理。→每月20日前，后勤办将全院的下月申购计划进行汇总，并将《物资申购汇总表》报后勤处处长，送分管院领导初审。→后勤处将初审合格的《物资申购汇总表》报财务总监、院长、董事长审批、签字。→后勤处根据审批后的《物资申购汇总表》安排采购，对于不能及时到位的物资，应提前向使用单位说明原因。→供货单位将所购物资送至仓库，由后勤处组织相关人员（纪检、使用单位等）进行验收。→验收合格的物资由仓库管理员办理入库，登记上账。

三、入库流程图：

供货方联系后勤处→后勤处确定到货时间并负责人联系纪检监察处、使用单位进行联合验收→仓库保管员接收、上账、填写入库单

四、出库领用流程图：

使用单位如实填写出库单→由领料人、使用单位负责人签字→由后勤处计划员审核出库单物资与计划是否相符→后勤处处长签字→到仓库领取物资 

五、 印刷品立项流程图

各单位根据需求拟定印刷计划（含品名、数量、用途、规格）由单位负责人签字、盖章→经教务处审核后，填写印刷计划表并经教学副院长、经营副院长、财务总监签字→后勤处给印刷承包单位下计划；

六、 印刷品入库流程图

试卷等涉密印刷品到货后联系后勤处→后勤处联系教务处、纪检监察处、使用单位进行现场验收（数量、质量）→现场填写验收单→现场办理入库及出库手续，由计划员在仓库保管员处签字。

其它印刷品按正常采购物资办理入库、出库手续。




单位负责人签字


，


主管院领导审批











各单位按批复预算按拟月定计划








后勤处将审定的年度预算反馈给各单位
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后勤处审核





后勤处审核





纪检处、后勤处审核





实训中心审核
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维修用品预算：


由各单位根据实际需要拟定





运动器材预算：


由器材室结合体育教研室拟定





实训用品预算：


由各单位根据教学计划拟定





教学用品预算：


由各单位根据工作需要拟定





印刷品预算：


由各单位根据工作需要拟定





办公用品预算：


由各单位根据工作需要拟定








后勤处执行





电子设备预算：


由各单位根据实际需要拟定





董事长签字





院长签字





财务总监签字





实训中心审核





主管院领导签字





比赛、晚会、评先等项目预算：


由各单位根据实际需要拟定





打印机维修、加粉：


由各单位根据实际申报





综合办公室办理










