耗材入库验收流程
一：网上入库请登录资产后勤处网站“在线业务办理”连接进入系统。
1） 进入系统，点击“入库登记”，按页面显示录入相关信息。
2)申购填写完毕后须由负责验收的管理员复核。

3）材料单价在500元以下由管理员验收后，打印材料入库单，经费负责人签字或加盖私章后方可报销。
4）材料单价在500元以上由管理员验收，资产后勤处审批后打印材料入库单，经费负责人签字或加盖私章后方可报销。

    5）单笔材料报销合计金额超过20000元，需提前登陆物资采购管理系统办理申购手续，审批后按照相应程序办理。
    6）集中采购的材料由资产后勤处采购员负责入库，学院经管理员收完毕后，由资产后勤处采购员打印报销。

    二：验收
1） 进入系统，点击“入库单验收”，查看相关材料的型号，数量，规格。

2） 每周定期到材料存放地进行实物查看核查。

3） 材料规格、数量应与订货合同或采购单中的相关要求一致。
4） 当材料规格、数量应与订货合同或采购单中的相关信息不相符时作退回处理。
三：相关表格

1） 货物申购单

2） 材料入库单

