学院仪器设备管理简易流程表
	管理业务
	业务对象
	流程

	申购
	单价10万元以内的仪器设备
	使用部门调研→使用部门申购→归口管理部门审核→资产管理部门初审→学院审批→下达采购预算。

	
	单价10万元及以上的仪器设备
	使用部门调研（提供部门决策资料）→校外专家论证→使用部门申购→归口管理部门审核→资产管理部门初审→学院审批→下达采购预算。

	采购
	预算内仪器设备
	按照学院采购管理办法规定实施采购。

	验收
	零星采购及单项5万元以下或批量10万元以下的仪器设备
	使用部门组织自行验收：供货商项目验收申请→使用部门审核→归口管理部门审核→专家组验收（专家组由归口管理职能部门、使用部门相关人员组成）→出具《上海财经大学浙江学院采购验收结算单（货物/服务类）》

	
	单项5万元（含）以上或批量10万元（含）以上的仪器设备
	资产设备处组织监督验收：供货商项目验收申请→使用部门审核→归口管理部门审核→使用部门、归口管理部门初验（初验报告）→资产设备处组织监督验收→专家组验收（专家组由校外专家、使用部门、归口管理部门相关人员等组成）→出具《上海财经大学浙江学院采购验收结算单（货物/服务类）》

	
	特别重大项目的仪器设备
	资产设备处组织监督验收：供货商项目验收申请→使用部门审核→归口管理部门审核→使用部门、归口管理部门初验（初验报告）→资产设备处、使用部门、归口管理部门拟定验收方案→项目分管院领导审批→采购分管院领导审批→资产设备处组织监督验收→专家组验收（专家组由校外专家、使用部门、归口管理部门相关人员等组成）→出具《上海财经大学浙江学院采购验收结算单（货物/服务类）》和验收报告。

	
	[bookmark: _GoBack]进口仪器设备
	按政府有关部门规定实施验收。

	建账
	验收合格的仪器设备
	使用部门建账申请（提供采购验收结算单）→采购部门审核→财务部门审核→资产设备处审核→建账→费用支付

	调拨
	部门内部调拨仪器设备
	调入（或调出）人申请→调出（或调入）人意见→部门资产管理员审批→更新系统信息。

	
	部门间调拨仪器设备
	调入部门资产管理员申请→调入部门负责人审核→调出部门资产管理员审核→调出部门负责人审批→资产设备处备案→调拨→更新系统信息

	借用
	部门内部借用仪器设备
	借用人申请→部门资产管理员审批→借用

	
	部门间借用仪器设备
	借用人申请→借用部门负责人审核→借出部门资产管理员审核→借出部门负责人审批→借用

	
	外单位借用仪器设备
	借用单位申请→借出部门资产管理员审核→借出部门负责人审核→资产设备处审核→资产分管院领导审批→借用

	维修
	保修期内的仪器设备
	使用部门维修申请→归口管理部门审核→资产设备处联系供货商→厂家维修

	
	保修期外的仪器设备
	使用部门维修申请→归口管理部门审核→委托维保单位或第三方维修

	报废
	已达到规定使用年限或未达到规定使用年限但经鉴定已无法满足工作需要的仪器设备。
	批次总额低于5万元（含）
	部门报废申请→技术部门鉴定→资产设备处审核→财务处审核→业务分管院领导审批
	→资产设备处提出资产处置报告→上级部门审批→办理报废手续→账物、财务核销

	
	
	批次总额高于5万元，低于10万元（含）
	部门报废申请→技术部门鉴定→资产设备处审核→财务处审核→业务分管院领导审批→资产分管院领导审批
	

	
	
	批次总额高于10万元，低于20万元（含）
	部门报废申请→技术部门鉴定→资产设备处审核→财务处审核→业务分管院领导审批→资产分管院领导审批→院长审批
	

	
	
	批次总额高于20万元
	部门报废申请→技术部门鉴定→资产设备处审核→财务处审核→业务分管院领导审批→资产分管院领导审批→院长审批→书记审批
	

	报损
	损坏、丢失的仪器设备
	责任事故
	当事人或使用部门书面报告→归口管理职能部门提出处理及赔偿意见→资产设备处审核→资产分管院领导审批（10万元内）→院长办公会、党委会研究（10万元及以上）→赔偿→报损处理 

	
	
	非责任事故
	当事人或使用部门书面报告→归口管理职能部门提出处理意见→资产设备处审核→资产分管院领导审批（10万元内）→院长办公会、党委会研究（10万元及以上）→报损处理
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