
教学物资采购业务指南

1、 教学物资：指日常教学中使用的教学仪器、设备、家具等物资，图书与教材不在此列。
2、 业务办理流程：
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注：1.预算外物资采购，原则上不予办理。特殊情况下，须经校领导审批，完成预算追加后方可办理。     

    2.关于预算的追加。若确实有不可预见、临时新增、特殊需要、变更采购内容等超预算情况发生的，需要进行新增预算的追加，申购部门提出详细确定的采购内容和理由上报资产处，经校领导审批同意后按照预算追加程序进行预算追加，待追加预算批复后方可实施采购。
















































设备贴签纳入常规管理





付款结算


项目负责人（经办人）凭审批单、采购合同、入库单、质保金交付凭证等到财务处办理报账手续。








货物交付、验收、入库


项目负责人（经办人）依学校验收办法做好货物交付与验收、携带审批单、购货发票、采购合同、验收单到资产管理科办理入库手续。





签订采购合同


（依据合同签订流程进行）








总务处采购


根据采购内容，联合使用人组成2人以上采购小组，实施采购。





招标采购


单价2万元（含）以上，同类批量10万元（含）以上送招标办招标采购。








资产处办理


（审核、审批、执行）


             （审核、报批、执行）


  








提交采购申请


申请人按照批准的预算内容，落实经费出处，完成市场调研，详细填写《教学物资采购清单》，如有定制，须附相关设计图纸和要求说明，经所属部门签署意见后上报资产处。





















































财务处（报省采监处批复采购方式30天）






































































































































