武汉设计工程学院教学专用材料购置工作流程图













说明：

本工作流程适用范围：各教学单位所需的教学用品

2、实验教学专用耗材、体育教学用品（包括教学服装）的购置等。

采购必须按预算标准执行，采购量为全年采购量。

申请单位教学专用耗材的申报、适用和验收等工作由各申请单位实验中心主任负责，《教学专用材料购置表》须经各申请单位主要负责人签字确认后方可生效。
《教学专用材料购置表》必须填报完整、数据要求准确。表格的申请须提前三周报资产与信息化处。
部分购置规格、型号不明确的特殊实验教学专用材料，需要使用单位自行购买的，须单独递交书面申请。
本流程最终解释权归资产与信息化处所有，详情请咨询027-81731331。
附：《教学专用材料购置申请表》请前往资产与信息化处官网下载。
批量（特殊）采购





供应厂商退、换货





重新验收合格





未通过，不予购置或重新填报





申报单位填写《教学专用材料购置申请表》，经分管领导审核签字





资产处审核





零星采购





自行采购





否





验收是否合格





申报单位组织，资产处参与验收





报分管校领导签字后，资产处召开招标会，确定供应厂商，申报单位完成合同签订流程
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通过





是否特殊耗材


或购置金额超50000元





使用部门组织验收





到货后申报单位组织验收





资产处复核确认后经分管校领导审批后转财务处付款














