
资产与物资管理工作流程
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资产与物资管理

一、采购

使用科室负责人、分管领导审核签字使用科室提交采购申请 分管处领导、处领导审核签字

耗材采购

·

提交处务会审定

非耗材采购
办公室在企业微信上发布

采购公告

办 公 室 按 采 购 规

范确定供应商

·

必
要
时

办公室向资产管

理处提交申请，确

定采购方式

资产管理处采购

自行采购

市场询价采购，需使用科室、

办公室、审计处、资产管理

处同时参加
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二、报废

分管处领导审核使用科室提交采购申请 处长审定
·

办公室汇总向资产管理处

提交报废申请

使用科室配合办公室，自行将报废资

产搬至资产管理处库房

办 公 室 跟 踪 资 产

管理处下账事宜

·

进行论证（提供支撑材料）

必
要
时
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