附表1

福州大学厦门工艺美术学院
低值易耗材料物资申购单
	申购部门：
	申购日期:       年   月   日

	申购项目名称
	品牌型号、规格参数
	数量
	单位
	单价（元）
	金额（元）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合    计
	大写：
	小写：￥

	申购理由
	
	经费编号
	

	物资存放地
	（校区\楼号\房间）
	执行情况
	（自购\询价\竞价\招标）

	申购人
	
	部门（项目）经费负责人
	

	采购管理
部门审批
	采购办：
	经费分管
领导审批
	

	
	(副)组长：
	
	

	备    注
	达到限额标准的由采购管理分管领导（组长、副组长）根据权限加签审批意见


说明：

本表适用于单价＜200元的家具、设施及单价＜1000元的低值、易耗品及材料的申购；

本表一式三联，申购部门、采购管理部门、财务部门各持一联。

附表2

福州大学厦门工艺美术学院
低值易耗材料物资验收单
	使用部门：
	  验收日期：      年   月   日

	物资名称
	品牌型号、规格参数
	数量
	单位
	单价（元）
	金额（元）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合    计
	大写：
	小写：￥

	供应商
	
	验收地点
	

	验收章及签字


说明：

1、本验收单适用于签订采购合同的低值易耗材料采购项目，零星采购不需填写；

2、本表需到总务科加盖验收章并由总务科验收人、使用部门负责人、经办人签字；

3、本表一式三联，申购部门、采购管理部门、财务部门各持一联。

附表3
福州大学厦门工艺美术学院固定资产申购表
	申 购 部 门：
	申 购 日 期：      年   月   日

	申 购 项 目 名 称
	指定或选用型号、规格及生产厂家

	
	

	申请理由
	
	主要性能
	

	原有数量
	申请数量
	参考单价（元）
	金额（元）
	经费项
目编号
	

	
	
	
	
	
	

	申购人
	
	部门（项目）

经费负责人
	
	采购管理
部门审批
	采购办：
	经费分管院领导
审批
	
	学院
领导
审批
	

	
	
	
	
	
	(副)组长：
	
	
	
	

	物品存放地
	（校区\楼号\房间）
	执行情况
	（自购\询价\竞价\招标）

	备      注
	达到限额标准的由采购管理分管领导（组长、副组长）根据权限加签审批意见


说明：

1、本表适用于单价≥200元的家具、设施及单价≥1000元的仪器、设备等固定资产；

2、本表一式三联，申购部门、采购管理部门、财务部门各持一联。

附表4
福州大学厦门工艺美术学院
固定资产验收报告
	使用部门
	
	经办人
	

	项目名称
	
	验收地点
	

	合同总价
	
	招标/合同编号
	

	供应商
	

	数量及外观验收情况
	技术及质量验收情况

	外包装是否完好
	□是  □否
	仪器设备是否正常运行
	□是  □否

	主机及配件数量是否齐全
	□是  □否
	仪器设备性能及技术指标是否达到要求
	□是  □否

	设备名称、型号规格配置是否符合要求
	□是  □否
	仪器设备到货、安装、调试、运行情况是否符合合同要求
	□是  □否

	合同约定其它事项是否符合要求
	□是  □否
	
	

	供应商自评意见

代表人（签字）：                                           验收日期：



	使用部门验收意见 

使用部门负责人（签字）：                                   验收日期：



	学院验收小组验收意见

负责人（签字）：                                       最终验收日期： 




说明：

1、本验收报告适用于招标采购及签订采购合同的固定资产采购项目，零星采购不需填写；

2、在提交验收材料给管理部门审核时应提供：仪器设备照片及设备铭牌照（应能体现品牌规格型号）；设备到货单、安装调试及培训记录等材料；
3、本表一式三联，申购部门、采购管理部门、财务部门各持一联。
附表5
福州大学厦门工艺美术学院
校内询（竞）价采购记录表
	申 购 部 门：
	申 购 日 期：      年   月   日

	申购项目名称
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	经费项目编号

	
	
	
	
	

	品牌型号、规格、
简要技术参数说明
	

	询（竞）价小组成员名单

	姓      名
	部     门
	职务/职称
	联系方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	供应商报价情况

	供应商名称
	供应商报价
	联系人
	联系方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	询（竞）价结果
	成交供应商：

	特殊情况说明
	

	申购人
	
	采购办审核
	

	部门（项目）
经费负责人
	
	纪检监审
人员审核
	

	采购管理工作
领导小组审核
	（副）组长：


说明：

1、本表适用达到校内询（竞）价采购限额要求的采购项目；

2、审批权限严格按照学院采购管理管理办法执行；

3、询（竞）价小组由申购人和相关专业人员（在职）共三人以上的单数组成；
4、采购小组须根据符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的原则确定成交供应商；
5、响应供应商的数量至少为三家，不足三家须在“特殊说明”栏内说明理由；

6、本表一式三联，申购部门、采购管理部门、财务部门各持一联。
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