
一、货物类资产购置工作流程 

                                        使用科研经费：附上科研项目申报书（盖章） 

                    申请人填写 

             《货物类资产购置申请表》   使用专项经费： 
 
 
                                          
                                         

使用部门：负责人签字，加盖部门公章 
 

                                        经费管理部门：负责人签字，加盖部门公章 
 

                                 经费归口部门分管校领导： 
 
 
                                         

                        资产归口部门     
 
 
 
 
 
 
 
                                          

                 资产管理处经办人 
 
 
 
 
 
                                   
       

资产管理处：负责人签字，加盖部门公章 
 

                                        分管资产校领导： 
 
 
 
 

                                        部门经办人审核 

                  招标与采购中心                          采购完毕 

                                        部门负责人审批 

 
 
 

外部审批 

采购 

外部审批 

内部审批 

申请 
 金额≥10 万元的非常规项目 

 必须提供项目申报书和论证

报告 

 或者校长办公会决议 

 金额≥1 万元的项目 

外部审批 

 1.空调由基建后勤管理处归口管理 

 2.多媒体课室设备、公共会议室设备由教育技

术与网络管理中心归口管理 

 3.其他请见“学校国有资产管理办法” 

 1.核查使用人现有资产配备情况；核查上级及

学校规定的配置标准；核查是否已按规定走完

各级审批流程；以旧换新的设备检查是否已经

办理报废手续；以上情况写入审核意见。  

 2.如未列入年度预算或财政专项且急需申购

的资产，必须提供校长办公会议决议且经财务

处负责人另行分配经费（经费代码）。 

 3.以旧换新购置资产的，资产管理处经办人核

实是否已达报废年限，是否已按报废处置要求

填写《资产报废鉴定审批表》并办理报废手续。 

 金额≥1 万元的项目 

验收 



二、工程类项目购置工作流程 
 

                                      金额<10 万元的项目以及常规项目：直接提出购置 

                 项目管理部门填写 

           《工程类项目购置申请表》   金额≥10 万元的非常规项目： 
 
 
 
                                          
                                         

申请部门：负责人签字，加盖部门公章 
 

                                        经费管理部门：负责人签字，加盖部门公章 
 

                                     经费归口部门分管校领导审批（金额≥1 万元） 
 
 
 

               金额<10 万元的项目以及常规项目 
 
 
              

资产管     金额≥10 万元的非常规项目） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  分管资产校领导       审批 
 
 
 
 
 
 

                                        部门经办人审核 

                 招标与采购中心                           采购完毕 

                                        部门负责人审批 
 
                                         

外部审批               

采购 

外部审批 

内部审批 

申请 
 必须提供项目申

报书和论证报告 

 或者校长办公会

决议 

 1. 资产管理处受理审核。 

 2. 已经论证入库的，经办人审核其提交的项

目申报书、储备入库论证报告资料，查看是否

与采购需求对应；已经校长办公会审议立项

的，查看其提交的校长办公会决议 

 2.部门负责人审批，加盖部门公章 

验收 

 1. 招标与采购中心受理审核 
 

 2.部门负责人审批，加盖部门公章 



三、服务类项目购置工作流程 

 

                                      金额<10 万元的项目以及常规项目：直接提出

购置 

                 项目管理部门填写 

           《工程类项目购置申请表》   金额≥10 万元的非常规项目： 

 

 

 

                                          

                                         

申请部门：负责人签字，加盖部门公章 

 

                                        经费管理部门：负责人签字，加盖部门公章 

 

                                     经费归口部门分管校领导审批（金额≥1 万元） 

 

 

 

               金额<10 万元的项目以及常规项目 

 

 

              

资产管     金额≥10 万元的非常规项目） 

 

 

 

 

 

                  分管资产校领导       审批 

 

 

 

 

 

                                        部门经办人审核 

                 招标与采购中心                           采购完毕 

                                        部门负责人审批 

 

                                         

 

外部审批               

采购 

外部审批 

内部审批 

申请 

 必须提供项目申

报书和论证报告 

 或者校长办公会

决议 

 1. 资产管理处受理审核。 

 2. 已经论证入库的，经办人审核其提交的项

目申报书、储备入库论证报告资料，查看是否

与采购需求对应；已经校长办公会审议立项

的，查看其提交的校长办公会决议 

 2.部门负责人审批，加盖部门公章 

验收 

 1. 招标与采购中心受理审核 

 

 2.部门负责人审批，加盖部门公章 


