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年度采购计划编制





使用部门提出年度项目需求申请报财务处汇总并按大类划分





购置计划书交国资处备案并实施采购





全校行政办公设备申购汇总





校财经委审查并与学校初步预算吻合经校长同意报财政局申请设备采购专项经费





经院党委会通过并校长签批下达全校年度设备购置计划书





根据学校年度预算对汇总情况进行初审平衡并按优先级别分出等级报主管院长审核





召开相关会议并组织专家论证征求意见对初审情况审核并按优先级别排序





根据财政下达预算经费额度审定年度购置计划





全校教学、科研设备申购项目汇总





全校其他项目申购汇总





申购部门根据预算调整计划





全校年度设备购置计划书报财政局备案





唐山师范学院资产全程管理流程图





一、年度采购计划编制





二、采购程序





采购程序





三、资产管理








资产管理











采购程序





预算之内采购国资处按计划书和轻重缓急分类汇总并分批次采购。计划之外采购使用部门提出申请经领导批准并落实经费来源。将批示交国资处备案执行采购





按采购计划报政府采购办批准采购形式并按要求报政府评审中心评审，政府采购目录限定设备及限定资金额度内的采购由政府采购中心采购





政府采购目录限定以外的以及政府采购办批准自行采购的依据院发《唐山师范学院招标管理办法》执行





国资处配合设备使用部门进行技术参数、功能要求等确定及价格查询并编写招标文件





报政府采购中心按招标程序实施招标采购





国资处依据招标公示结果签定合同并加盖合同章。国资处留合同原件存档，使用部门、财务处留复印件备案、付款。





设备到货或项目完成国资处和责任部门组织数量验收和技术验收并填写验收报告，签字盖章。政府采购项目需报请政府采购中心组织专家验收





设备使用部门责成专人到国资处办理资产入账登记手续，完成资产入账数据录入





提交付款审批手续交财务处按合同办理付款








由招标领导小组、项目责任部门及有关技术专家组成招标小组按招标程序进行招标采购














资产管理





在用设备管理





库存设备管理





资产数据库录入设备信息卡建立总账





新购设备库





闲置周转库





国资处定期与财务及使用部门核对资产数





入库验收





凭单出库





各使用部门依据《唐山师范学院国有资产管理办法》建立资产分账并主动实施管理，落实主管领导和具体责任人并经常与国资处沟通核对资产及设备使用情况。





在用管理





三报管理





资产调拨





资产借用





设备维修





使用部门责任人到国资处办理相关手续





年度资产核查并上报相关资产年度报表





使用部门填写报损报废报失申报表，国资处组织相关人员做出技术鉴定意见并汇总。





报主管院长核定申报清单





废品回收入库登记





领导批示及设备处置清单交财务处报财政局申请处置批复并销账。





残品处理





残值处置收入按财政局批示上交国库或交财务处。





按学校规定报国资处或教务处联系厂商维修，质保期内由国资处负责联系供应商解决
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