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常州大学内部文件 

常大资〔2017〕5 号 

 
 

关于进一步做好 2017 年度学校物资设备购置工作的通知 

各单位、各部门： 

2017 年装备计划经学校批准并已下达到国资处，为加强学校

物资设备购置管理，确保国家中央高校专项建设资金及学校专项

经费的物资设备购置任务按时完成，现将相关要求通知如下： 

一、总体要求 

学校物资设备购置工作严格执行国家政府采购的相关规定，

认真履行相关程序，通过加强物资设备购置的内控管理，做到购

置的全程公开、公正、透明、可追溯。同时，各单位要高度重视

物资设备购置经费的使用工作，按照有关规定加强管理，认真做

好调研、论证、采购、验收、建账等各项工作，合理推进采购进

度，保证购置设备质量。 

二、工作步骤 

1.购置申报 

各单位根据经费批示情况及采购项目建设需要进行充分的市

场调研，形成明确的购置计划报经费批示单位审核通过后，需尽

快组织项目负责人填写《常州大学设备请购单》，报送国有资产与
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实验室管理处（以下称国资处），经学校审核后启动采购工作。 

对于 5 万元以下的仪器设备，需填写《常州大学仪器设备申

请表》部门领导审核签字后报送国资处；对于单价在人民币 5 万

元及以上的大型仪器设备，需填写《常州大学设备项目可行性论

证报告》，各项目单位组织相关专家部门论证通过，部门领导审核

签字后报送国资处。 

2.采购执行 

学校依据国家相关法律法规及有关规定，采取公开招标、邀

请招标、竞争性磋商、竞争性谈判、单一来源、询价等方式组织

采购工作。原则上所有购置项目于7月 30日前完成采购执行工作。

如遇特殊原因无法按期完成的，项目单位须提交延期执行申请报

学校审批后，最迟于 9 月 30 日前执行完毕。 

3.到货验收 

物资设备到货后，项目负责人应及时做好到货安装及验收工

作。单价低于人民币 20 万元的设备由项目单位组织专业人员进行

验收；单价在人民币 20 万元及以上的大型仪器设备，需填写《常

州大学大型仪器设备验收报告》，由项目单位验收通过后提交学校

验收。 

11 月 30 日前，学校完成全部验收工作。 

4.入资报账 

设备验收通过后，项目负责人凭购货发票登录资产申报系统

申报固定资产并到国资处办理资产报账手续。 

12 月 15 日前，学校将完成全部报账支付工作。 

三、相关要求 

1.各项目单位要科学合理制定购置计划，确保调研充分，选

型合理，安置地点明确、安装环境完备。项目负责人是购置项目
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实施的第一责任人，统筹做好项目的调研论证、采购申报、采购

执行、到货验收及入资报账等工作，确保购置项目按期完成。 

2.对于购买进口仪器设备，因海关免税审批手续周期较长，

需要材料较多，各进口设备申购单位及负责人需尽早启动采购工

作，充分考虑外币汇率变化、外贸代理费等因素合理制定预算，

及时按海关要求提供办理免税手续所需的说明材料，并有责任向

海关做好解释工作，确保进口仪器设备顺利购置。 

3.对于需要经学校论证的重大项目投资、大额资金使用的购

置项目，项目单位需按照通知要求填写《常州大学设备项目可行

性论证报告》，经学校论证通过后启动采购工作，此类项目完成后

需由学校统一组织验收工作。 

附件：2017 年度物资设备采购工作执行时间安排表 

 

 

 

国有资产与实验室管理处 

2017 年 6 月 5 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 常州大学校长办公室                        2017 年 6月 5日印发 

 



附件 1： 

2017 年度物资设备采购工作执行时间安排表 

序号 时间 主要工作 主要组织单位 

1 预算经费下达后 

开展项目调研、设备选型等工

作，确定明确的采购计划。 

填写《常州大学设备请购单》，

经经费批示单位审核、国资处备

案后完成专项经费购置项目的

申报工作。 

填写《常州大学仪器设备申请

表》、《常州大学设备项目可行性

论证报告》交国资处。 

项目单位 

经费批示单位 

国资处 

2 8 月 30 日前 

汇总采购计划。 

确定具体采购方式，依据确定的

采购方式完成采购前相关手续

的办理工作。 

完成招标文件、谈判文件、询价

文件等采购文件的编制工作。 

组织完成所有采购工作。 

国资处 

项目单位 

招标办公室 

3 11 月 30 日前 

完成供货、安装、调试、培训等

工作。 

完成项目和设备验收工作。 

供货商 

项目单位 

国资处 

4 12 月 15 日前 
完成设备建账入资和报账支出

工作。 

项目单位 

财务处 

国资处 
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附件 2： 

常州大学设备请购单 

项目名称：                                                      申请单位： 
经费科目：     学科[   ]教学[   ]行政[   ]科研[   ](项目经费号:     )其他[   ] 说明：请在相应科目中勾选，并填写经费号。 
项目负责人：     办公电话：        手机：           项目联系人：        办公电话：       手机： 

序号 设备名称 品牌 规格型号 数量 
单价
（元） 

总价
（元） 

其他特殊要求 
推荐厂家（公司）信息 

最迟交
货时间 名称 联系人 手机 

办公
电话 

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

合计金额 0   

填表时间：    填表人签名：     单位领导签名：     项目立项单位签名:      国有资产与实验室管理处签名： 

本表一式三份，分别存国有资产与实验室管理处、项目立项单位、财务处。发送电子文档到jhgl@cczu.edu.cn。应附材料说明品牌、
规格、型号、详细配置等技术要求，并请主管领导签字盖章。经费管理权不在国资处，需要先授权国资处后可执行。 
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