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上海应用技术大学采购管理办法（上应资[2022]11号）

采购与招标管理
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上海应用技术大学固定资产管理办法（ ）

上海应用技术大学500万元（不含）以下固定资产处置审批实

施细则（试行）（上应资[2022]16号）

固定资产管理

规 章 制 度
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上海应用技术大学实验室安全与环境检查管理规定（ ）

实验室安全管理
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固定资产管理系统
资产与实验室管理处



凡学校下拨的各类资金，如各类财政资金(纳入预算管理的资金)和非财政性资金（如捐赠类资金）
的采购活动，均适用上述两个文件标准。
横向课题中确定资产所有权归属学校所有的采购活动，也适用上述两个文件。
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(一)采购与招标管理 资产与实验室管理处
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学校下拨各类资金的采购途径：
1、政府集市采购
     列入《上海市政府集中采购目录及标准（2021年）》中的设备、耗材、服
务等，必须通过政府集市采购。
2、非政府集市采购
    未列入政府集中采购目录中的设备、耗材、服务等项目。
（1）5万元以下的项目，可直接采购；
（2）5万元（含）至30万元的项目，由二级单位采用比选方式采购；
（3）30万及以上，学校统一采购（学校委托招标代理机构采购）。

    以上各类方式，均需在采购管理子系统填报采购申请表。

(一) 采购与招标管理



学校下拨各类资金的采购途径：
1、政府集市采购
2、非政府集市采购
    

(一) 采购与招标管理

序号 情形 金额范围 采购方式

1 项目对应品目在集中采购目录内 任意金额 学校统一采购（政府采购）

2 项目对应品目不在集中采购目录内 ＜5万元 自行采购（采购申请及合同流转）

3 项目对应品目不在集中采购目录内
5万元（含）-30万元

（不含）
二级单位比选采购

4 项目对应品目不在集中采购目录内 ≥30万元 学校统一采购



(一) 采购与招标管理

政府集市采购非政府集市采购

填报采购申请表：



(一) 采购与招标管理



(一) 采购与招标管理

政府集市采购需提供：上海政府采购云平台中商品、服务的价格和型号。
                              （政采云平台包含了大部分设备和服务的需求）

政采云平台商品、服务价格和型号的获取方法：
  1、登录上海政府采购云平台（ www.zfcg.sh.gov.cn），进入云采交易平台；
  2、选择所需采购的设备种类、或者商品搜索、或进入协议供货馆和定点采购馆；
  3、确定并记录所需商品、服务的价格和型号；
  4、在采购申请表中填写相关信息。

注意：台式机限额6000.00元；
         便携式计算机限额10000.00元，
         如需突破限额，需经财政审批。



采购金额2万元以上的设备、服务需签订采购合同。

横向经费采购设备必须在合同中注明产权归属。

在“合同管理”模块，按要求填写信息并上传合同，

经OA流转审核后，下载PDF版合同。

合同生效必须经双方签字、盖章。

采购合同

资产与实验室管理处(一) 采购与招标管理



固定资产全生命周期管理

开具入库单

大型仪器设备需
有开箱验收单

资产入库（账）

资产使用（≥7或10年）

保管人
变更

保管部
门变更

安置地点
变更

账实一致、账账相符

盘点、资产清查、各类审计
入库流程：详见资产
处主页-办事指南

资产处置

资产报废

资产报损

账实一致

有账无物

（资产调拨等）

(二) 固定资产管理



(二) 固定资产管理 资产与实验室管理处

①固定资产入库：
   采购各类设备、家具、用具、装具及动植物，单价1000元及以上（或家具批量40件或总金额
20000元及以上）必须办理固定资产入库、录入固定资产账。
   凭固定资产验收入库单方可办理报销手续，入库单以线上填报、线上审核为主，一般有2个环节：
一、线上环节

1、个人填报验收入库单->设备验收人确认->设备保管人确认->

     部门资产管理员审核->部门设备分管领导审核->采招办审核；

2、资产处管理科预建卡->二级单位打印资产标签->

     填报人粘贴资产标签，并拍照上传；

3、资产处管理科审核照片->填报人打印入库单（系统发送通知）。

二、线下环节

    填报人持入库单到资产处资产管理科（行政楼108）加盖

 “资产处审核印章。

1、资产入账及报销相关



(二) 固定资产管理 资产与实验室管理处

①固定资产入库：
   

1、资产入账及报销相关



②低值耐久品入库：

    能够独立使用、耐用期一年以上，单件价值为500（含）-

1000元的实物资产；或单件价值不足500元、总价5000元（含）

以上的批量同类实物资产，采购后必须入低值耐久品库。

   

     凭低值耐久品报销凭证方可办理报销手续！

1、资产入账及报销相关

(二) 固定资产管理 资产与实验室管理处

低值耐久品报销凭证获取方法：

1） 登入OA资产管理系统->低值耐久品管理子系统中->验收报账；

2）采购人自行填写相关信息；

3）部门低值耐久品管理员审核、建卡；

4）采购人自行打印报销凭证。



②低值耐久品入库：    

1、资产入账及报销相关

(二) 固定资产管理 资产与实验室管理处



③实验材料、易耗品（不包含化学品(耗材)类）：
   实验材料、易耗品须经部门审定，单价500（含）以上，或单件价值不足500元、总价2000元
（含）以上的批量同类物品必须在资产管理系统-材料易耗品模块填报《上海应用技术大学实验材料、
易耗品验收表》。

      凭“实验材料、易耗品验收表”办理报销手续！

(二) 固定资产管理
1、资产入账及报销相关

资产与实验室管理处

“实验材料、易耗品验收表”审定注意事项：
1）单件价值500（含）以上，批量同类物品总价不足2000元，
须经验收人签字验收、项目负责人签字确认； 
2）单件价值500（含）以上，批量同类物品总价在2000元（含）
以上，须经验收人签字验收,项目负 责人、学院（部门）领导签字
确认；
3）单件价值不足500元、批量同类物品总价2000元（含）以上，
须经验收人签字验收，项目负责人、 学院（部门）领导签字确认。



③实验材料、易耗品（不包含化学品(耗材)类）：
 

(二) 固定资产管理
1、资产入账及报销相关

资产与实验室管理处



④化学品(耗材)类：
   1）为强化对校园化学品的管理，所有化学品、气体钢瓶采购

必须经“化学品管理平台”申请、审批同意后方可采购； 

    2）教师凭系统导出、经审核的化学品(耗材)采购（含水印）

清单（订单）报销，其中，实验气体采购清单（订单）需加盖 

“实验气体购买核准章”；

   3）对校“化学品管理平台”无法覆盖的化学品采购，教师可

凭自系统导出的化学品(耗材)采购清单 （自购订单），加盖“化

学试剂购买核准章”方可报销。 

     相关化学品、实验用易耗品办理报销时，不需要再附“实验

材料、易耗品验收表”！      

(二) 固定资产管理
1、资产入账及报销相关

资产与实验室管理处



④化学品(耗材)类： 

(二) 固定资产管理
1、资产入账及报销相关

资产与实验室管理处



⑤资产类报销五类情况

1）不需另附其他材料：

   （1）单价或批量<500元；

   （2）单价<500元、批量<5000元的低值耐久品；

   （3）单价<500元、批量<2000元的实验材料、易耗品。

2）低值耐久品：500元≤单价<1000元，或单价<500元、批量≥5000元，附“报销凭证”；

3）实验材料、易耗品：单价>500元，或单价<500元、批量≥2000元，附“验收表”；

4）固定资产：单价≥1000元，批量家具≥40件或≥20000元，附“入库验收单”；

5）化学品：价值不设起点，附化学品管理平台导出的“采购清单”。

(二) 固定资产管理
1、资产入账及报销相关

资产与实验室管理处



个人可在资产管理->设备管理子系统中，查询本人名下的固定资产，并可以申请固定资产
的部门内部调拨和固定资产的报废。

设备查询、调拨、报废

资产与实验室管理处(二) 固定资产管理
2、固定资产管理



Ø 计算机7年及以上

Ø 其他设备10年及以上

报废后不影响现有的教学、办公和科研的设备可

在资产管理->设备管理子系统中申请报废，整个

部门的报废申请通过后，由资产处统一回收，不

可自行丢弃。

损失设备，按照《上海应用技术大学仪器设备损

失赔偿办法》进行相应赔偿。

3、固定资产报废

资产与实验室管理处(二) 固定资产管理



1、实验室准入考核：OA系统
进入“安全教育平台”模块，
进行学习、考试，考试必须达
到95分以上。
2、化学品管理平台：OA系统
进入“化学品管理平台”模块，
以教师身份登录，选择所需试
剂加入购物车提交（自购试剂
在“自购登记”按要求填写。
打印“自购申请”，并提供供
应商的营业执照），由二级学
院、资产处进行审批。

(三) 实验室安全管理 资产与实验室管理处



3、管控类试剂实行预申报制度：教师向学院提出申请，资产处汇总后报公安局审批，并
统一购置。同时进入OA“化学品管理平台”模块，选择所需试剂加入购物车，提交流转审
核，系统“可申请领用化学品”一栏中有权限领用当时申请的化学品。当需要领用的时候，
点击操作领用的数量，同时准备好纸质领用单及管控类试剂使用记录，前往行政楼107进
行线下审批，同意后凭审核单至东门化学品仓库领用。
易制爆试剂由保卫处审核。

资产与实验室管理处(三) 实验室安全管理



4、大型仪器使用：用

工号登录学校信息门户，

在“校务办公导航”中

进入“大型仪器设备共

享”模块，点击“后台

管理”进行预约使用。

5、30万以上仪器验收
归档：仪器验收包含开
箱验收（用户、资产处、
档案馆、供应商）和运
行验收（资产处），仪
器正常运行后，仪器资
料需归档（采购论证及
申请、合同、技术资料
等）。

(三) 实验室安全管理



谢  谢 ！

资产与实验室管理处


