体育学院物资设备申购审批单

	序号
	物品名称
	品牌
	规格型号
	数量
	参考单价

（元）
	合计金额

（元）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	共计金额：                 元    

	申购理由
	

	教研室主任审核意见
	

	监督小组审核建议
	

	学院领导审批意见
	

	设备资产管理员签字
	


申请人：                                                   申请日期：        年    月    日

附：物资设备申购流程：
1. 购置物资设备前，由教研室填写此申购审批单，教研室主任对申购物品的型号、价格、数量、申购理由等进行审核并签字后，将审批单交由院办转交物资设备民主监督小组。
2. 监督小组对教研室提交的申购审批单进行审核并提出审核建议后，交学院审批。
3. 采购人员根据审核、审批意见进行采购，若采购物品的数量、价格等发生变化应重新申购。

4. 物品购置后送至学院仓库，由设备资产管理员对物品型号、数量等进行入账登记并在申购单上签字。

5. 财务员凭设备资产管理员签字的申购单及有效发票进行经费报销处理。
上海师范大学体育学院制
