
采 购 领 用

班组提出采购计划

主任审核

分管所领导审批

采购

资产管理员入库登记

主任审核、分管所领导

审批

班组提出领用申请

主任审批

资产管理员出库登记

出库

财务报销

定期盘库

中国农业科学院植物保护研究所

工 作 流 程 汇 编

物资材料管理流程



定期对实验室、办公室、

学生宿舍安全卫生巡查

发现安全隐患、卫生状况差

发出整改通知，限期整改

复查

发生安全事故

事故处理

相关单位及当事人深刻检

查、限期整改、没收违规

物品、通报批评

复查

未整改

中国农业科学院植物保护研究所

工 作 流 程 汇 编

安全卫生管理流程



分配维修人员任务

完成维修

费用结算

主任审核

财务记账

报修

维修服务组组长

中国农业科学院植物保护研究所

工 作 流 程 汇 编

维修服务管理流程



入住人员信息

资产信息组组长

分配床位

日常管理：相关费用收缴、安全

卫生管理等

办理退房手续

中国农业科学院植物保护研究所

工 作 流 程 汇 编

学生宿舍管理流程



使用管理 维修保养管理

用车申请

公车管理组组长

派车

完成驾驶任务

行驶记录登记

维修保养保险

费用测算

主任审核

主任审核、分管所

领导审批

中国农业科学院植物保护研究所

工 作 流 程 汇 编

公车管理流程

费用结算

分管所领导审批

政府采购定点

采购

费用结算

财务报销


