沙洲职业工学院资产请购管理办法(试行）

第一条   为进一步规范学院资产请购管理，规范审批程序，促进学院各项事业健康发展，结合学院实际情况，制定本办法。
第二条 资产按是否有实体形态，可分为有形资产和无形资产。有形资产是指以具体物质产品形态存在的资产，无形资产是指长期使用而没有实物形态的资产。
第三条 后勤保卫处是学校资产的采购管理部门，各部门在向后勤保卫处提交采购申请前，须确保所需经费已经落实，资产采购内容符合经费适用范围，并在请购表中写明资金代码。对于没有落实经费预算的申请，后勤保卫处一律不予受理。
第四条 各部门申请采购10万元以上资产前，应做好项目的调研、立项，并经学校相关部门可行性论证，通过后按照学院“三重一大”事项决策制度提交学院相关会议审议，审议通过后填报资产请购申请表，按照请购流程执行。
第五条 请购部门从学校网站下载资产请购申请表，根据要求填写相应内容。请购流程如下：
对购置集中采购目录内的通用设备（A02大类），申请人应优先从江苏省省级政府采购网上商城平台中内选取品牌、型号，并将选取的采购商品编号信息填写在请购表中。
对购置非集中采购目录内的资产设备，申请人应认真填写型号、品牌以及参数要求，原则上提供不少于两家的供应商电话、报价等信息，以便后勤保卫处采购时能挑选性价比更优的商品。
第六条  各部门应根据经费来源情况，采用相应的资产请购流程表申请采购。
各系采购资产经费来自项目内（如品牌专业、骨干专业、央财等）签字过程：申请人在申请表填好采购信息并在左下角签字→由项目负责人签字→申请部门负责人签字→教务处负责人签字→院财务部门负责人签字→后勤保卫处负责人签字→分管院领导审批签字同意后交后勤保卫处资产设备科实施。（资产申请表一）
各部门资产采购经费来自学校预算内签字过程：申请人在申请表填好采购信息并在左下角签字→部门负责人签字→院财务部门负责人签字→后勤保卫处负责人签字→分管院领导审批签字同意后交后勤保卫处资产设备科实施。（资产申购表二） 
第7条  本办法自发布之日起执行，本办法由后勤保卫处负责解释。






























资产申购表（一）


[bookmark: _GoBack]申请人：                                      年     月     日    注意：请购10万元以上资产需学院相关会议通过 
	设备名称
	
	数  量
	单  价
	总  价
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	经费来源
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说  明
	

	建议厂商或询问厂商
	厂商报价
	厂商联系人、电话

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	项目 
负责人审批意见
	
负责人签字：         

	申请部门
负责人意见
	

                                        负责人签字：

	教务处审批意见
	

                                        负责人签字：

	院财务部门意见
	

                                        负责人签字：

	后勤管理处
审批意见
	                                                                                
负责人签字：         

	院领导审批意见
	
负责人签字：         


                      资产申购表（二）     
     申请人：                                      年     月     日  
     注意：请购10万元以上资产需学院相关会议通过 
	 设备名  称
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	建议厂商或询问厂商
	厂商报价
	厂商联系人、电话

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	申请部门
负责人意见
	


                                        负责人签字：

	院财务
部门
审批意见
	


                                        负责人签字：

	后勤管理处
审批意见
	


                                        负责人签字：

	院领导审批意见
	                                       

                                         负责人签字：         



