大连大学物资采购供应流程

各部门根据工作需求填写《集中采购物资领用簿》，由本部门主管领导审批签字后送交设备处物资保管员。保管员根据《大连大学仪器设备及物资采购管理办法》第二章第十一条规定，将所需物资划分为“集中采购物资”和“非集中采购物资”两部分，并由设备处负责领导审察签字。

属集中采购的物资（包括：电池、刻录光盘、磁盘、硒鼓、墨盒、墨粉、色带、纸张、酒精、纱布、脱脂棉、一次性手套、多功能电源插座、计算器、优盘、移动硬盘、计算机元件、打印纸、复印纸、等民用性和通用性强的物资）经设备处领导签字后由设备处物资保管员从库房发给，（集中采购物资采取定期招标形式进行采购）。

经设备处物资保管员确认为非集中采购的物资，由保管员将《集中采购物资领用簿》送交设备处主管领导审察批准并签字后，由使用部门进行市场调研、对多家经销商比较后自行采购。

单价为200元（含）～799元的低值耐用品按照《大连大学低值耐用品（200～799元）建账流程》履行建账手续。单价低于200元的由部门建账。“货物销售发票”经部门主管领导、资产管理员和设备处负责领导签字后到财务处报销。
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1．部门填写《集中采购物资领用簿》








3．属非集中采购物资的购买











4．建账与结算











2．属集中采购物资的领用











