浙江工商大学实验物品采购操作流程

备注：
1. 供货类别是指：原则上可由同一家供应商提供货物的物品为同一类别，应填报在同一张申购表中。
2. 科研项目采购计划可按立项和执行时间机动填报。
3. 各学院（实验管理室）原则上应将同一时段各实验室申购的同一供货类别的物品进行合并，实行统一采购申报。
4. 一次采购申请中，虽然有不同货物类别，但总金额小于1万元人民币的，为简化操作，也可以填写在一张购置申请表上。
每学期末根据下学期教学安排或科研计划填写实验物品采购计划表*


经实验室主任或项目负责人签署意见后提交学院实验管理室审核并留存备查


采购实施前，根据政府采购目录和实验物品供货类别分别填报教学（科研）实验物品购置申请表


经实验室或项目负责人签字后提交学院分管领导或实验管理室审核（审定教学经费开支、供货分类申购的合理性、是否危化品等*）签字


将购置申请表提交计财处财务管理科审核资金来源及预算情况，并锁定资金


将购置申请表提交学校采购管理办公室（资产处合署）报政府采购审批（一般为5~7个工作日）


采购确认书批复后，采购办通知采购申请人领取确认书并按批复方式实施采购


采购完成后及时由学院验收入库和建账，凭发票及购货清单由学院实验管理室审核盖章（计划核对、危险品备案等）


采购经办人凭发票、购货清单、采购确认书复印件及其它相关资料（如询价表等）到计财处报销



























