
 采购仪器设备流程图

使用单位形成报告并从资产与后勤管理处网站上下载填写《仪器设备购置申请表》

使用单位主管领导审批

预算内经费 预算外经费

设备主管预审、分管院长审批 设备主管预审、分管院长审核、院长办公会通过

设备管理部门将采购计划录入数据库

设备管理部门根据具体情况分类处理

校内分散采购 校内集中招标

使用部门、设备管
理部门共同询价

设备管理部门组织招标（负责制作招标文件）

设备管理部门直
接与供货商联系

      招投标办

设备管理部门与供货商签定合同

进口设备设备
管理部门办理
进口免税手续货到后设备管理部门及使用部门负责人根据具体情况分类验收

5万元以下 5万元以上

使用部门验收 设备管理部门会同使用部门根据合同共同验收

使用部门管理员向设备管理部门提交设备基本数据

资产与后勤管理处审核收到的数据办理资产登录

售后服务：维修、索赔、退换


