采购员工作职责

1、 负责全校教学用品、仪器、课桌椅等采购工作。采购时要坚持勤俭节约、按章办事的原则，尽量做到精打细算，少花钱多办事。做好采购物品的运输工作，把所采购物品交保管员验收、入帐，做到物款相符，凭证齐备。

2、 负责总务处外出联系工作，以及学校有关部门信件等传递工作。

3、 负责学生学具与用品的联系、发放工作。

积极做好学校突发性的工作，积极参加公益劳动。努力为师生服务。争创文明，争做明星，以利于学校工作的顺利完成。
