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南京邮电大学文件南京邮电大学文件南京邮电大学文件南京邮电大学文件
校实建发〔2010〕5 号

关于发布《南京邮电大学

仪器设备自行采购管理办法》的通知

各二级单位，各职能部门：

为了进一步规范及简化仪器设备采购程序，加强财务管理，提高

资金使用效益，确保教学、科研工作的顺利开展，根据《南京邮电大

学教学、科研仪器设备管理办法》，结合学校实际情况，特制定《南

京邮电大学仪器设备自行采购管理暂行办法》。该办法经 2010 年 12

月 14
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南京邮电大学仪器设备自行采购管理暂行办法

为了进一步规范及简化仪器设备采购程序，加强财务管理，

提高资金使用效益，确保教学、科研工作的顺利开展，特制定本

办法。本办法适用于教学、科研急需或有特殊要求的自行采购（以

下简称自购）仪器设备。

第一章第一章第一章第一章 申请自购的条件申请自购的条件申请自购的条件申请自购的条件

第一条第一条第一条第一条 单价或批量小于二万元的仪器设备确因急需或有特

殊要求的可以申请自购。

第二条第二条第二条第二条 政府采购及协议供货（定点采购）规定范围内的仪

器设备原则上不允许自购。

第三条第三条第三条第三条 因特殊原因，价值二万元以上的仪器设备申请自购

须经学校仪器设备大宗物资采购招标小组就申请理由、经费来源

及自购方式等情况研究、批准后方能执行。

第二章第二章第二章第二章 审批程序审批程序审批程序审批程序

第四条第四条第四条第四条 自购申请

使用单位或个人务必填写《南京邮电大学仪器设备自购申请

表》，表内各栏目内容填写清楚、完整，并说明自购理由。

第五条第五条第五条第五条 自购审批

单位或个人填写好《南京邮电大学仪器设备自购申请表》后，

须经学院或部门领导审批签字、单位盖章，报实验室建设与设备

管理处审批。
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对任何单位或个人未经审批程序自行采购的仪器设备，实验

室建设与设备管理处不予以办理资产登记、财务部门将不予报

销。

第三章第三章第三章第三章 采购采购采购采购

第六条第六条第六条第六条 自购单位领导要重视相关仪器设备采购工作，应明

确相关工作的负责人，建立责任制度。自购过程应遵循公开、公

平、公正和诚实信用的原则。

第七条第七条第七条第七条 经审批后的仪器设备，申请单位或个人须做好选型

论证，择优选购。凭实验室建设与设备管理处审批的《南京邮电

大学仪器设备自购申请表》到财务部门领取转账支票进行采购，

付款不得使用现金。

第八条第八条第八条第八条 单价在五千元以上的仪器设备，须组成三人以上小

组参与采购过程，并写出采购工作纪要，相关人员签字，学院或

部门领导签字，加盖公章。

第九条第九条第九条第九条 金额在二万以上的仪器设备，除执行第八条规定外，

必须签订合同，作为财务付款、维修或退货的依据。

第四章第四章第四章第四章 报销报销报销报销

第十条第十条第十条第十条 自行采购单位或个人自行对所购仪器设备进行验

收，做好仪器设备的质量检查与数量检查，并作好登记，交接时

采购单位或个人与供货方书面签字确认。发现问题须作好详细记

录，以备处理。凡在验收中发现仪器设备有问题的，仪器设备自

购单位或个人与供货方进行索赔及善后处理工作。

第十一条第十一条第十一条第十一条 各单位或个人自行采购仪器设备到货验收合格

后，由申请人凭经批准后《南京邮电大学仪器设备自购申请表》、
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