学校物资采购常见问题解答

一、采购申请受理时间是如何规定的？

根据校内实际和采购计划性要求，学校规定每月1—6号为采购申请规定受理日期，特殊情况可随时申报。

二、采购计划如何申请？

使用单位下载并填写物资采购申请表，申请表上须注明拟采购物资的名称、数量、预算单价、规格、经费来源等。 

物资采购计划必须履行审批手续。根据预算内、预算外和限额标准由相应领导逐级审批。

三、项目技术参数如何确定？

用户根据自身工作需要，在经过充分的市场调研的基础上，由用户组织相关专家或请熟悉该项目产品（服务）的多方面相关技术人员制定申报项目技术方案和要求(贵重仪器设备须附可行性论证报告，特殊项目还须提交材质要求和设计图纸)，签字（盖章）认可后报物资采购管理部门。学校视情况需要，由学校专家咨询委员会对相关技术参数方案进行可行性认证。 

四、大型精密贵重仪器设备的论证是如何规定的？

单价（或成套）10 万元以上（含10 万元，下同）大型精密贵重仪器设备的购置，必须填写“江西师范大学大型精密贵重仪器设备购置可行性论证书”，进行充分论证。通过论证后申报购置计划。

五、采购方式如何确定？

学校根据采购物资的实际情况(类别、预算金额的大小及相关规定)，报请省采购办批准确定采购方式。

六、采购合同如何签约？

凡采购物资必须与供应商签订合同，合同由采购管理部门与用户单位共同审核签订。

七、如何办理验收？

（1）不论采用何种方式采购的物资，使用单位必须按照采购合同要求（一般为到货或安装调试完成后7 日内），在规定时间内组织验收。
（2）采购金额在20万元以上项目的验收，由使用单位组织纪委（监审处）、资产管理部门、财务处等相关单位及有关专家进行验收，验收合格的，经用户、资产管理部门负责人签字后留存验收合格报告。采购金额在20万元以下项目由使用单位负责组织专家验收，验收合格的，经使用单位主要负责人签字后向资产管理部门提交验收合格报告。

八、如何办理固定资产入库手续？

所有采购到校的物资必须由使用单位输入资产管理信息平台，并报请物资管理部门建立固定资产台账。

九、如何办理报账手续？

采购的物资在验收合格后，由经费管理部门凭采购合同、发票、固定资产验收入账单(卡)经相关领导审核签字后到财务处办理报账手续。

