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第一章 工作流程

一、二级(院处)管理员工作范围及职责

1.1对自己名下新增资产进行登记录入，对各老师提交审核的资产进行审核。
1.2对已入库资产的变动进行审核（报废报损处置、校内调拨、单位内调整、增减值等）。
1.3对系统中的资产情况进行各种有效查询及报表输出。

二、主要工作流程
1）资产入账
1.由老师本人对已购资产登录系统进行基础信息录入，仪器编号按照一件一档原则进行生成。

若存在批量购置的情况，可进行批量提交（在录入界面中“成批条数”进行控制，所录入资产会体现在同一张单据，录入后需手动补填个性化信息，如出厂号、领用人及存放地），提交申请后可立即打印入库单据，在管理员未进行审核前，可对已申请入账资产进行修改或删除的操作，一旦通过审核，不可修改、删除。

2）校内资产变动申请
2.1校内调拨：资产管理员对账上资产进行校内调拨申请（二级部门之间，不含本单位）并打印调拨单，先由调出单位领导签名审批并盖章，再由调入单位现领用人签名确认，最后由调入单位分管领导签名审批并盖章，持该调拨单前往资产主管部门进行调账存档。《校内调拨申请单》一式三份，申请转出部门、接收部门及资产主管部门各留存一份备查。
2.2部门内调拨：由老师直接申请对自己名下已入账资产进行部门内调拨（调入调出单位隶属同一个二级部门）申请，资产的新使用人进行一个接收确认的审核，二级资产管理员核对单据并在系统中审核正式生效，《部门内调拨申请单》一式三份，申请转出部门、接收部门及二级资产管理员各留存一份备查。
领用人调整
3.1由老师对自己名下已入账资产进行领用人调整申请，申请成功后等待新领用人在系统上进行接收确认，再由部门管理员进行审核。
4）处置申请

4.1由老师对自己名下已入账资产进行处置（以报废报损为例）申请，申请成功后等待初审管理员在系统上进行初审。
4.2报废流程:资产使用人提交→报废调剂→报废仓库→资产打包→待批审核→主管终审→流程结束。
第二章 系统登录

一、系统登陆

友情提示：为使系统能更好地显示本系统页面，建议您采用【火狐浏览器】或【360浏览器极速模式】运行本系统。

打开浏览器，在地址栏中输入资产信息管理平台系统地址，将出现如下登录页面：
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输入用户名、密码（系统默认用户名为：职工号，默认密码为：123450），进行验证，即可登录系统，出现如下画面，注意,上面窗口如长时间不操作,应按F5或浏览器中的[image: image2.png]


按钮对页面进行刷新。
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二、密码修改
用户首次登陆后要求对密码进行修改，并建议每间隔3个月对密码进行更新替换，以保证账号安全。操作方法为点击登陆后页面右上角“账号信息”栏-“修改资料”按钮。
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三、功能区域
用户登录后的界面分别分为6个功能分区，分别是：
1）菜单区域
左侧含有该用户所有功能菜单，除快捷菜单及功能区域菜单均包含在左侧菜单中，根据用户角色所具备权限显示。

2）快捷办理区域
用户可对“资产登记”、“资产变动（含调拨、调剂、减值、处置等）”、“单据打印”及“综合查询”等功能在首页快捷办理区域直接点击办理，无须查询左侧菜单。

3）业务审核进度区域
老师可在此查询所有和本账号相关的业务进度办理（审核进度）情况、单据内容等。

4）通知公告区域
可供各用户查看管理员发布的通知公告。

5）管辖及个人资产查询区域
可供老师查询名下资产及分类情况。

6）处置（报废）、调剂资产公示区域
可供老师查看管理员发布的处置（报废）、闲置调剂资产的公示信息其中处置（报废）资产可线下提出质疑，或对闲置资产进行申领操作。
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第三章 资产登记
一、资产登记

1）固定资产（含无形资产）登记

1.操作菜单为：点击首页快捷菜单“资产登记”或左侧“资产入账—资产登记” 菜单，都可以进入登记界面。
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2.如图，进入资产登记界面后，选择需要进行登记资产类型。
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3.如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面,在红色框标记处，可选择需要录入的资产模块；将页面中带*的资产属性填写完整，然后再点击“保存”按钮。
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4.如图，资产信息填写完成后，并确定保存后，会提示保存成功，且会弹出如图所示窗口；确认无误后点击‘提交审核’按钮，完成资产的录入。
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如下图，点击提交保存成功后，页面有如下图所示提示，可复制页面数据或重置页面数据；

5.1点击复制页面数据，将复制上一条录入的资产数据，老师可以在此基础上进行修改使其变为当前要录入的资产然后保存提交。

5.2点击重置页面数据，将登记页面重置为初始页面（无数据），在此老师可以继续录入也可以点击其他模块进行录入。
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6.如图，录入资产的批量大于1时，会要求填写附单，附单的内容可以下拉复制，也可以在Excel表中把填写的数据整理好，再粘贴进去，填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。
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7.提交审核后，可在左侧菜单点击资产信息补填对提交的数据进行修改（数据若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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8.打印/修改/删除

在资产信息补填中，能够对已【提交】但还未审核的资产信息进行修改、删除和打印等操作。操作菜单为：左侧“资产入账→资产登记→资产信息维护”菜单。
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9.业务办理进度查询
在资产业务办理提交后，可在首页的业务进度栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况，并可查询该单据的“审核详情”、“单据详情”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作。
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2）低值品登记
1.如图，点击图中红色框位置，选择低值耐用品登记。
操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“低值耐用品登记”菜单。
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如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面将页面中带*的菜单填写完整，然后再点击保存。
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3.如图，在提交审核界面，可以点击添加，编辑，删除等按钮对录入的信息进行修改，确认信息无误后，点击提交审核。
3）易耗品登记
1.如图，点击图中红色框位置，进行消耗类物资登记。
操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“易耗品材料登记→入库登记”菜单。
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2.如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面将页面中带*的菜单填写完整，然后再点击保存。
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3.必填项填写完后，点击保存，会有如图提示，若在同一单据号继续录入消耗物资，点击是，若无需再录入，则点击否，去提交审核。
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4.如图，在提交审核界面，可以点击添加，编辑，删除等按钮对录入的信息进行修改，确认信息无误后，点击提交审核。
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如图，提交审核和退回的数据，可以在入库信息维护中进行修改，添加再重新提交。
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6.如图，消耗物资可以Excel导入，先导出Excel模板，然后按模板的格式填写好信息，再导入Excel,最后提交至审核。
4) 数据暂存/提取

用途介绍：此功能主要用于解决老师在录入资产信息过程中因为其他原因终止录入，之后又需要补充完该条数据并进行提交审核的问题，同时方便采购对接之后直接提取数据避免老师大量输录。
数据暂存：如图，进入登记页面（此功能适用于耗材、固定资产、低值品的登记，此处以固定资产登记为例）。数据填写之后点击保存点击确认，弹出窗口直接点击取。此时数据暂存完成。
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2.数据提取：如图，进入登记页面，点击提取，可以对历史数据和暂存数据及合同数据进行编辑（合同数据的提取需开启采购系统）。点击对应需要提取的数据选项（此处操作基本一致，以暂存数据的提取为例），点击之后可以对暂存的数据进行修改、补充之后提交同时也可以对暂存的数据进行删除操作。
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二、资产审核

待审任务

拥有审核管理权限的管理员可在首页待审任务看到系统中自己管辖范围内提交的待审数据，可以选择业务类型或根据申请人名称、申请单据号快速找到相应的数据，点击数据操作，即可看到当前数据的审核情况、资产详情信息等，对多条数据可以进行批量操作。
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资产的审核

对资产登记 需由部门管理员进行初审，部门管理员可在首页待审任务中查看到相应数据进行审核，如果仅需对单项数据进行审核，也可以在左侧菜单“资产入账→初审”中选择相应菜单。
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入账单打印

部门管理员初审完成后打印入账单，交校资产管理员盖章终审。
第四章 资产变动
一、变动申请

该功能可以提交资产的使用人调整、校内调拨、资产减值和闲置调剂的申请。

操作菜单为：首页“变动申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→变动申请”菜单。
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以【使用人调整】为例，点击【使用人调整】，显示下图的界面，您可通过【查询条件】筛选出要调整的数据信息，勾选后，填写变动信息并必须【提交】，再由上级资产管理员进行审核。

1.如图所示，变动申请，以使用人调整为例，当前正在办理业务选择使用人调整。
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如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头位置。
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3.如图，先填写必填信息变动原因及变动使用人名称，然后点击提交，并提交审核。
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4.如图，数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动申请维护对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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5.如图，数据提交后，需新调入的领用人接收确认，然后再由部门管理员进行审核。
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6.领用人接收确认后可直接打印领用人调整申请单。
二、处置申请
可以进行资产的报废报损、资产报失、退库、调外单位处置申请，该操作与【使用人调整】的操作步骤基本一致。

操作菜单为：首页“变动申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→处置申请”菜单。

1.如图选择资产报废，或者在‘当前正在办理业务’选择资产报废。
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2.如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头位置。
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3.如图先填写变动原因，然后点击提交，完成报废申请。
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4.如图数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动申请维护对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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5.如图初审提交时打印报废申请单，找到相关负责人签字审批，移交至资产管理部门。
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三、变动审核

  当老师提交完变动申请后，需要由管理员进行审核通过，可通过两个位置对数据进行审核，通过首页待审任务中选择业务类型下拉列表中为固定资产变动的相关项目，即可查询出相关业务的数据进行审核。
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   也可通过左侧菜单“资产变动→变动审核→变动初审”进行数据审核。
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第五章 资产查询 

一、个人资产查询
操作菜单为：点击首页快捷菜单“综合查询”或左侧“资产查询” 菜单，都可以进入资产查询界面，可查询在账、未审、报废及全类别数据。并可通过单一条件、常用条件和组合条件等多种方式进行查询。
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二、在账资产查询
可以查询到设备变动信息，具体操作与【在账资产】基本一致。

三、变动资产查询
可以查询到未审核设备信息，具体操作与【在账资产】基本一致。

四、资产综合查询
可以查询到未审核附件信息，具体操作与【在账资产】基本一致。

五、未审资产查询
可以查询到未审核变动设备信息，具体操作与【在账资产】基本一致。

六、未审变动查询
该功能可查询全校资产信息，但最后查询的结果，只能说明本单位是否有此类资产，不能说明本单位实际资产情况。查询时，您可以以分类号、资产名称、型号、规格、购置日期或其他条件定位，找到要查询的资产部分字段信息。

第六章 图表打印

一、单据（含标签）打印

1.系统支持打印资产卡片、条码标签、验收单和变动申请单。
操作菜单为：首页“单据打印”快捷菜单或左侧“图表打印→单据打印”菜单，选择您
要打印的的单据或标签点击进入（此处以标签打印为例），进入之后可以设置筛选条件进行查询。
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2.查询到需要打印的数据之后对需要打印的数据进行勾选，勾选之后点击“预览打印”或者直接点击页面右边的选中栏[image: image49.png]
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二、明细表

系统支持打印资产各种明细表。
操作菜单为：左侧“图表打印→明细表”菜单。

[image: image51.png]BIREA: AREESEEER

HEHT

BEER

FER TR RS 7 4RI (R 8 532K)

HIFEEM: 2019/03/27

BT G

I x

E= (o0

MERY

ZRHE

BIRA:  admin

FERU R

AN

03040220

pasttd

ML-10009) %

IR

168. 00)

2011/12/31

=%

#3306

#2 (1244118)

03160601

B

Ep-s20(EPxon)  |VEZ301149K

EEEFEIER
el

24, 480. 00|

2003/12/08

ey

#3306

#2 (1244118)

03160602

REZZH

[(p1-xc161 (36007
1024x765/2000:1)

5013919

LERE

12,800. 00

2010/07/09

HEET
Ed

+ERs12

SER
(1342003)

03160602

FEEZIN

E3-C10405 (%) |PFUF1S0127L

EEE

13, 660. 00

2011/12/31

=%

#3306

#2 (1244118)

03160602

B

465 () SRCBUSA1111001]

AR

36, 192. 00|

2011/12/31

=%

#3306

#2 (1244118)

03170318

SRR

E£rinePiaza(s) |6CN06402

ELEH

2, 460. 00|

2006/12/04]

ERER

#3310

#9718 (1238013)

03170318

SRR

ggx‘m EGEJ 4561307112

3 07%)

AT

2,800. 00|

2007/08/18

=%

#3332

FFEtE
(1238037)

03170318

SRR

Bty
GElass/® |H55501478
ES.20)

EHREHFE

8, 140. 00|

2009/12/09

ERER

#3304

T
(1238059)

03170318

SRR

pexan(ra.55.6 (3907070
E236

BERELF

4,800. 00|

2013/06/03

=%

#3318

#2 (1244118)

03170318

EREERARHL

205 Dmarki 11 (2400) 154027004252

=3

24, 560. 00|

2013/10/16

=%

#3304

T
(1238059)

03170318

FEGAEHL

[x-Traso 121075/ 5
5 70009750F

FEY

8,500. 00|

2013/10/16

=%

#3304

T
(1238059)

03171102

=A%

IKH-1000 (%) | 0034546

AR AR

1,200.00

2012/09/28

=%

#3314

BEE
(1228012)

03211102

HUE

e IES
ENN

Bevcris)

£

1,500.00

2013/12/11

=%

#3301

#2 (1244118)

03230132

—REHIEL [
B

=
100 (15241354650m) |

LFREATA
BhERAT

1,550.00

2013/06/04]

ey

k317

EnE
(1238066)

04070704

Bk

KFR-51L7 (2P)

EEHNEEE
R2E

2, 460. 00|

2009/12/18

THER

#3313

HHE
(1238065)

04070704

Bk

KFR-51L7 (2P)

EEHNEEE
R

2, 460. 00|

2009/12/18

THER

ks

5% (1238058)

04070704

Bk

KFR-51L7 (2P)

CEENEEE
RAE

2, 460. 00|

2009/12/18

THER

#3315

XU R,
(1238077)

04070704

Bk
Bit:

KFR-51L7 (2P)

B, 2488/

EEHNEEE
R

2, 460. 00|

2009/12/18

BE:3, 025, 002. 6550

THER

#3305

E=BE
(1238056)
1/ 66





三、统计表

系统支持打印资产各种统计表。
操作菜单为：左侧“图表打印→统计表”菜单。
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附1：录入一般常用固定资产的录入名称及分类号说明

	常用固定资产类别
	系统录入资产名称
	分类号
	规格
	备注

	台式电脑、个人电脑、微机
	台式计算机（主机）
	05010105
	　
	　

	显示器
	显示器
	05010800
	　
	　

	平板电脑
	品牌+市面上的通用名字，如“苹果ipad2”
	05010800
	　
	　

	手提电脑、笔记本
	笔记本电脑
	05010105
	　
	　

	各类专用服务器
	服务器
	05010104
	　
	　

	各类打印机
	打印机
	05010501
	激光、喷墨、针式等
	　

	各类扫描仪
	扫描仪
	05010550
	　
	　

	各类碎纸机
	碎纸机
	06010410
	　
	　

	各类相机
	照相机
	03170100
	数码、单反等
	　

	各类电话机
	电话机
	05030500
	　
	　

	传真通信设备
	传真机
	05030200
	　
	　

	各类空调
	壁挂式空调
	04070704
	　
	　

	
	柜式空调
	04070704
	　
	　

	
	中央空调
	04070618
	　
	　

	各类非机动车
	单车、三轮车、手推车、垃圾斗车
	04130700
	　
	　

	汽车
	普通轿车
	04130301
	　
	排气量4L以下

	
	豪华汽车、高级轿车
	04130301
	　
	　排气量4L以下


附2：资产登记入账字段填报指引

1、成批条数：当同一单位（单位代码相同）同时购买相同型号、规格、单价的设备，且领用人为同一人时，可在“成批条数”字段录入设备台数。

2、领用单位：领用单位可从屏幕上显示的菜单中选择，精确到最末一级单位，也可以直接输入单位代码。

3、仪器编号：由系统自动生成，无须输入。

4、单价：

①国内购置的设备，单价必须与发票金额一致，包括买价、运杂费、税费等，以元为单位，保留两小数。

②进口设备的单价，包括买价、关税、运杂费、报关费用、保险费、商检费。

5、分类号：以教育部高教司编著的《固定资产分类及编码》为标准，查找相同或相近的仪器设备分类号。一般情况下分类号应精确到8位，至少六位，部分常见仪器设备名称的标准表达形式见附件。

6、仪器名称：在输入分类号以后，系统会自动产生与此对应的仪器名称。当分类号不能精确到8位数时，仪器名称应以产品说明书上的实际名称为准。长度大于15个汉字时，可以使用简称。

7、型号、规格：

①以产品说明书或名牌上标明的型号、规格为准。

②10万元以上仪器设备必须详细填写型号规格。

③计算机的“型号”栏填品牌型号，如“联想启天M430E”，“规格”栏填CPU/内存/硬盘/显示器/光驱。

④型号和规格填写的内容不能重复。没有型号、规格的产品，输入“*”。

8、国码和国别：以产品的实际产地为标准，跨国公司的产品以生产厂家所在地为准。如DELL公司原装进口产品的国别填美国，国码840。但DELL厦门公司所产计算机，其产地填中国，代码填156。确实无法分清国别时，可填未知，代码填000.

9、厂家：指产品的厂家标准名称，如“戴尔电脑公司”，“惠普公司”等。

10、出厂号：有出厂号的仪器设备必须写出厂号，没有出厂号的输入*号，10万元以上的大型仪器设备必须填出厂号。

11、购置日期：从下拉菜单中选择，如确实不清楚具体日期，可填写到月份的1号。如2006-6-1。

12：出厂日期：以产品合格证或产品本身标明的出厂日期为准，且必须早于购置日期。书写要求与购置日期相同。

13、现状：从下拉菜单中选择，新购设备系统默认为“1.在用”。

14：领用人：领用人一般是直接使用设备或对设备安全负责的人，必须是我校现教职员工。领用人姓名为单名时中间不空格。

15、经费科目：

① 教学：用学校本科教学业务费、教学设备购置费购置的仪器设备。如用教学实材费、教学设备购置费和大学生创新创业基金购置的仪器设备。

② 科研：用学校科研经费购置的仪器设备。

③ 基建：用基本建设经费购置的仪器设备，经费科目填“基建”。

④ 自筹：各单位用自筹经费如发展基金等购置的设备。

⑤ 贷款：以各种贷款购置的设备。包括从银行、非银行金融机构以及从国家政府机构取得的各类贷款。

⑥ 捐赠：接受外单位或个人捐赠的仪器设备或用捐赠货币资金购置的仪器设备。设备登记入库时应保留捐赠材料复印件。

⑦ 研究生：以研究生业务费购置的仪器设备。如研究生教学经费、优秀博士论文奖金等。

⑧ 配套：以学校专项资金购置的仪器设备。如在学校配套资金中使用引进人才科研费、博士后科研费、长江学者、基金购置的仪器设备。

⑨ 行政：党群行政机关以各种行政经费、运转费购置的设备。

16、国标分类号：由系统自动产生，不填。

17、经手人：指办理设备登记人的姓名。单名中间不空格。

18、使用方向：

① 教学：直接用于教学的各学院所使用的设备。

② 科研：直接用于科研的设备和科研单位行政管理部门使用的设备。教学和科研各占一半时，可填教学。

③ 行政：行政管理部门使用的设备。

④ 生活：用于师生员工生活福利的设备。包括后勤服务所有设备、医院的设备。

⑤ 生产：校办产业单位使用的设备

⑥ 技术开发：

⑦ 社会服务：

⑧ 其它：附属单位使用的设备。

19、使用单位号：由系统自动生成。

20、科研号：由科研经费购置的设备，填科研财务给定的账号。

21、发票号：按实际填发票号码。

22、供货商：要求填写供货合同所注明的供货商或者发票所注明的供货商。

23、存放地点：填写设备存放的楼栋名称、房号。

24、合同号：填写采购合同编码。10万元以上和新购仪器设备必须填写。无采购合同的，可填*。

25、备注：需要特别说明的事项，可在备注栏内填写。如外币币种。

26、采购形式：1.政府采购；2.校内集中采购；3.校内分散采购；4.其它，除上述三种采购外的形式。

注：

1.政府采购指在学校使用财政性资金采购在湖南省财政厅当年公布的政府集中采购目录以内或者采购限额标准以上的货物、工程和服务的行为。采购合同编号为湘财采计[20XX年XXXX号]均为政府采购合同。

2．校内集中采购指科研项目经费采购预算金额在10万元（含）以上的采购；其他货物、服务类项目采购预算金额在5万元（含）以上；工程项目预算金额在10万元（含）以上的采购项目。

3.校内分散采购指科研项目经费采购预算金额在10万元（不含）以下的采购；其他货物、服务类项目采购预算金额在5万元（不含）以下；工程项目预算金额在10万元（不含）以下的采购项目。
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