仪器设备采购流程

为了建立规范的仪器设备采购运行机制，根据高等学校实验室仪器设备和器材管理细则等有关规定，制定仪器设备采购流程（见图1）。
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图1仪器设备采购流程图
表1仪器设备采购申请表

	单位（盖章）
	
	经费科目
	

	联系人
	
	电 话
	

	仪器设备名称
	

	数  量
	
	金  额
	

	详                                                                                                                                                                                                     细

技

术

要

求
	

	参

考

厂

商
	厂 商 名 称
	联系人
	电  话

	
	1.
	
	

	
	2.
	
	

	
	3.
	
	

	
	4.
	
	


单位负责人：    　                                                   年   月   日

吉林大学国家级生物实验教学示范中心

                                                 2014年2月26日
（修订人：孟威）

实验室主任审批





仪器负责人将标签贴到仪器上，并将仪器信息加入仪器设备表中





报学校采购中心审批





仪器到货后，由仪器所在实验室负责人验收并填写验收报告单





仪器所在实验室负责人将验收报告单及说明书交给档案室档案员存档








到学校资产处办理固定资产登记，将固定资产标签交给仪器负责人





申请人填写仪器设备采购申请表(见表1)








