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各部门申请人提出采购申请，

填写《仪器设备采购审批表》 

综合办公室汇总各部门采购

信息。 
综合办主任审核、签字 

市场调研，按本部门实际需要

确定设备采购的标准，选择设

备的品牌、型号、配置等。 

上报站领导审批、签字确认。 

非政府采购 

提交资产采购负责人，按《中

央集中采购目录及标准》在中

央政府采购网上选择商品。 

各部门按照实际需要采购相

应的商品。符合公开招标的应

按公开招标进行采购。 

确定供应商，签订采购合同、

技术协议，若执行政府采购需

提供政府采购合同、电子验收

单、发票等。 

综合办组织设备验收；监督安

装、调试。 

政府采购 

资产管理员入账 

（凭合同、电子验收单、发票、

报销单、入库单到资产进行入

账。） 

验收合格由综合办主任签字

确认。 

财务报销 

（凭电子验收单、发票、报销

单、入库单到财务进行报销。） 

严格按照政府采

购招标规定，严

格 执 行 采 购 程

序，自觉接收纪

检监察的监督。 

严格按照《政府

采购法》开展采

购工作，自觉接

收纪检监察部

门的监督。 


