浙江工商大学实验室与资产管理处

仪器设备、家具采购与管理权工作运行流程图
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实验室建设与管理权运行工作流程图
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仪器设备、家具资产管理权运行工作流程图
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根据需要进行总结或小结





归档





实施环节


（实施过程中要注意发现问题，及时纠偏）





合同到货验收与支付环节


（主要工作步骤为：到货验收---资产入库 ---货款支付）





招投标环节（采购中心负责）


（主要工作步骤为：采购实施---合同签订---报关免税---采购文件备案）





采购报批环节


（主要工作步骤为：编制采购项目---需求确认---建议书编制和资金确认---采购报批）








申购环节


（主要工作步骤为：用户申购---核对预算或批件---资金确认---需求可行性初审---审核）








项目立项环节


（主要工作步骤为：编制预算通知---汇总---论证---审核---报批---公示---公布）





实验室建设环节


（主要工作步骤为：学院申请——核实情况——上报审批）





实验室日常管理





实施环节


（实施过程中要注意发现问题，及时纠偏）





归档





根据需要进行总结或小结





实验人员队伍建设


（主要工作步骤为：编制、实有、基本情况统计，主任、专职管理人员考核，组织集中培训、参观等）





实验室安全管理


（主要工作步骤为：定期或不定期检查、抽查---排查隐患---发出整改通知书---整改后回头查——通报或上报）








实验室资源利用、共享考核


（主要工作步骤为：实验室开放、设置考核指标---定期考核---效用与投入挂钩）








实验室基本数据统计


（主要工作步骤为：名称、归属、负责人、地点、面积、固定资产值、主要代表性设备）








实验室信息化平台建设





资产入库环节


（主要工作步骤为：凭合同、到货、发票---资产建账---开出验收入库单---用户核验签字）





实施环节


（实施过程中要注意发现问题，及时纠偏）





归档





根据需要进行总结或小结





仪器设备、家具维修


（主要工作步骤为：用户申请---核查质保期和设备状况---保内联系供应商（或厂家）维修，保外确定维修价值---保外维修联系单---通用设备定点维修，其余送修---有规定的需先审批后送修---支付）





仪器设备、家具报废处置


（主要工作步骤为：通知---用户申报---审核---组织鉴定---学校审批---上报上级主管部门批准---下达核销单---实物移交省处置中心或省电教馆）





仪器设备、家具调拨


（主要工作步骤为：用户申请---核实情况---审批---开调拨单---实物调拨---账目调整）





报表统计编制


（主要工作步骤为：高基表等，按相关要求在规定时间内完成）





报废集中库管理


（主要工作步骤为：调拨单---实物出库---登记台账---审批---开调拨单---实物调拨---账目调整）





调拨中转库管理


（主要工作步骤为：调拨单---实物出库---登记台账---审批---开调拨单---实物调拨---账目调整）





仪器设备、家具资产核查


（主要工作步骤为：通知---用户自查---组织核查---提出处理意见---学校审批---上报上级主管部门批准）
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