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安排专人负责发放





风


险点提示








当事人一起签字后交校领导审核报帐











存放专门的指定地点





货到后安排二人及以上清点验收





向相关校领导汇报并征得同意





1.发放清单与实物对不起来


2.草草了事，不作追查


3.剩余物品未向分管领导请示，擅自作出处理











召集相关人员商议、必要时扩大征询范围








确保帐物相符、签收名单清晰。剩余物品必须经分管领导同意后再作处理。





严格按协议约定验收，仔细核实、认真验货；发现问题，现场商议、及时处理、妥善解决。





日常处事做到严于律己，严格把关。





每逢团体采购确保二人及以上作市场调查，在保证质量的前提下，力求争取批发供应。 





防范措施








日常团购


工作


流程


图











1.未按商定要求验收


2.未作商品抽检


3.发现问题也不提出








1. 收取商家好取


2. 丧失立场，协议签订马虎。











根据发放清单进行帐物核对





安排二人及以上去商家订货、签约





1.市场调研不够深入细致


2.与商家定价谈判中，留有私心


3.接受商家的请客送礼








提出采办意见








安排二人及以上进行市场调研





根据校领导确定的金额或部门预算金额办理








