                                                        


办公设备及办公耗材采购管理暂行办法
第一条 为规范我系办公设备及办公耗材采购管理行为，强化监督管理，提高资金的使用效益，根据河北科技师范学院财务管理及建设采购中心相关制度，结合我系实际情况，制定本办法。

第二条 各教学部、实验室、学生工作办公室、教学办公室、行政办公室等系内二级单位办公设备及耗材的采购管理，适用本办法。 

第三条 采购工作由系行政办公室依据学校采购办法及流程负责实施。

第四条 各单部门应于每年11月底前，根据当年办公所需要的材料，申报办公所需的设备及耗材计划，经系内二级部门负责人签字后，交系行政办公室。系行政办公室负责将申购计划表交至系主管领导。系主管领导根据系年度财务状况负责审批。完成审批手续后，由系行政办公室统一报学校建设采购中心。

第五条 不在当年计划范围内的办公设备及耗材，一般不予采购，特殊情况履行手续后，另行处理。

第六条 根据学校建设采购中心的批示，如果采购工作由学校建设采购中心负责实施，则物理系只需等待送货即可；如由物理系自行采，则在学校指定的采购商家中择优采购。

第七条 采购完成后，申报部门到行政办公室领取计划所需办公设备及耗材，并登记领取、完善使用等相关手续。

第八条 系内各二级部门领取办公设备及耗材后，应及时掌握物资性能，发现问题及时反馈到系行政办公室，便于及时处理存在的问题。

第九条 本办法自发布之日起施行，之前与此办法不相符的同时废止。

                                    物理系

2013年10月22日
附件：1、低值易耗品申购单

           2、办公设备申购单

3、低值易耗品采购流程图
	     ＿ 学年度第＿   学期办公用品申购单

	    填表时间＿  ＿＿＿填表人＿＿  ＿＿             

	品        名
	规格
型号
	单位
	数量
	单价
(元）
	金额
（元）
	采购金额
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
　

	　经费来源
	　
　　

	                           系（院）或处（室）负责人签字＿＿＿＿＿＿

	采购方式：

建设采购中心负责人签字：＿＿＿＿＿＿

	备注：1、采购金额由建设采购中心负责填写，其余由各使用单位填写；

	      2、申购单一式二份，建设采购中心、使用单位各一份。


设 备 申 购 单
	 （总价3万元以下和单价1万元以下）              编号：
项目名称
	
	用    途
	

	预算金额
	
	经费来源
	

	项目负责人
	
	联系电话
	

	交货日期
	
	交货地点
	

	存放地点
	
	使用人
	

	购置明细表（栏目不够请附表）

	设备品名
	规格型号
	技术指标
	数量
	单价
	总价
	建议厂商

（至少三家，联系人及联系电话）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	申请购置理由和专家论证意见：

专家签字（至少三人）：                                申购单位负责人签字（盖章）：

年    月    日                                   年    月    日

	主管部门初审意见：

签字：           年    月    日
	财务处经费审查意见：

签字：           年    月    日

	后勤与国有资产管理处意见：
签字：           年    月    日
	院领导审查意见：

     签字：            年    月    日

	建设采购中心意见（采购方式）：

                                                   签字：            年    月    日


备注：1、此表一式三份，后勤与国有资产管理处、建设采购中心各留一份，一份作报销依据；2、有特殊要求应提供设计图纸和具体要求，购置明细表不够填写可附页。

办公类设备及耗材申购流程图
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注：图中办公耗材部分不涉国有资产管理处备案等后续程序。
签发人：额尔敦朝鲁
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项目申报部门编制


采购计划、填写申购单








系行政办公室汇总报系主管领导





系主管领导审批





系行政办公室报建设采购中心审批





建设采购中心指定供应商中遴选








使用部门接收、验收、办理报销签字等手续








上报建设采购中心





财务结算





办公设备报后勤与国有资产管理处备案





建设采购中心负责采购





系行政办公室负责采购





厂家供货
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附件3：申购流程
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