请       示

院领导：

为进一步规范我院办公耗材购置和设备的维修维护管理，经多方征求意见，建议在全院实行统一填写办公耗材购置记录单和设备维修维护记录单，实施日期从二零零八年九月一日起，妥否，请领导批示。
附表一：山西中医学院办公耗材购置记录单
附表二：山西中医学院设备维修维护记录单记录单
教务处

2008年6月19日
山西中医学院办公耗材购置记录单

年         月         日
	申请部门
	
	申请人
	

	申请购置明细
	

	系部领导意见
	

	购置所需费用

（由专业人员提出）
	

	领导批示
	

	办理结果
	

	签收人
	

	备   注
	


年      月      日

山西中医学院设备维修维护记录单
年          月         日
	申请部门
	
	申 请 人
	

	设备名称
	
	型号规格
	

	单    价
	
	购置日期
	

	故障情况及损坏原因
	

	维护、维修记录
	

	系部领导意见
	

	维修所需配件及费用

（由专业人员提出）
	配件名称
	

	
	规格型号
	

	
	数    量
	

	
	金    额
	

	领导意见
	

	办理结果
	

	签 收 人
	

	备    注
	


年     月      日 
山西中医学院科研项目耗材购置记录单

年         月         日

	申请部门
	制药与食品工程学院
	申请人
	张朔生

	申请购置明细
	

	课题负责人意见
	

	购置所需费用

（由专业人员提出）
	

	设备处领导批示
	

	办理结果
	

	签收人
	

	备   注
	


年      月      日
山西中医学院低值易耗品购置记录单

年         月         日

	申请部门
	
	申请人
	

	申请购置明细
	

	系部领导意见
	

	购置所需费用

（由专业人员提出）
	

	设备处领导批示
	

	办理结果
	

	签收人
	

	备   注
	


年      月      日
