仪器设备申请论证及管理流程
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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）   
申请人填写《1、仪器设备申请表－设备名称》、《２、设备招标技术参数－设备名称》、《３、生产厂家技术参数对比表－设备名称》、《４、大型仪器设备购置可行性论证审批表－设备名称》（十万元以上设备填写）、《5、吉林大学实验室设备类建设项目申报书－设备名称》。


（说明：设备名称需改成所要购买设备名称。每台设备的5个文件放到一个文件夹中，文件夹用设备名称命名，该文件夹压缩成一个压缩文件发给管理员、主任）





申请人








需要新增设备的老师为申请人，填写《1、仪器设备申请表－设备名称》





申请人





开会讨论购买的必要性、购买顺序和配置。





申请人、主任、  设备管理员





申请人详细调研型号、生产厂家、技术参数、配置、价格、产品特点、市场占有率等。








申请人








申请人邀请厂家技术、销售人员召开论证会，介绍产品的特点、型号、配置、不同型号间的区别等。





申请人、主任、  设备管理员、厂家技术、销售人员





将《5、吉林大学实验室设备类建设项目申报书－设备名称》报送教务处审批





申请人、主任、  设备管理员





申请人对技术参数、配置、价格、标书内容等进行调整。








设备管理员





将《４、大型仪器设备购置可行性论证审批表－设备名称》报送实验室与设备管理处审批





设备管理员





将《1、仪器设备申请表－设备名称》、《２、设备招标技术参数－设备名称》报送采购中心审批





设备管理员





申请人联系销售人员确认到货日期，要求厂家提供安装条件文件，按文件准备相关实验条件及药品。





设备管理员、申请人








到采购中心招标确认中标厂家。





申请人、主任、  设备管理员





申请人联系厂家销售人员填写《免税申请表》（进口设备）





申请人








申请人接收货物，核对包装件数和检查包装完整情况。然后联系厂家技术人员安装。





申请人





申请人负责验收设备，填写验收单和验收报告。将设备说明书等资料交到档案室，配件交到配件库。通知相关学生、老师接受培训。申请人凭标书和购货合同核对仪器设备的名称、规格、型号、数量、随机文件（合格证、说明书）等。编写操作流程。





签订中标备忘录（进口设备）和合同（国产设备）。





设备管理员





将《免税申请表》报送采购中心（进口设备）





设备管理员





到采购中心取回合同。





设备管理员





将合同复印后交给申请人。





设备管理员





申请人





填写借款单，请主任签字，到教务处请处长签字，到重大项目科审批，请财务处处长审批，请校长审批。





设备管理员





到财务室办理借款。





设备管理员





去采购中心取回发票。





设备管理员





设备管理员








联系实验室设备管理处老师来验收。





拿发票到实验室管理处办理固定资产。将固定资产签交给设备房间负责人，贴到设备上。并更新中心设备账。








设备管理员





到教务处请处长签字，到重大项目科审批，请财务处处长审批，请校长审批。





设备管理员





到财务室办理还款。





设备管理员





在实验室开机,准备好合同复印件和发票请实验室管理处老师验收。








设备管理员





填写报销单请主任签字。





设备管理员





对所报金额和还款金额记账，并核对总账目，确保与总账相符，并撰写总结报告。





设备管理员





将项目申报书，备忘录，合同，发票和报账单复印件，总结报告交档案室存档。





设备管理员








