广东海洋大学货物购置申请OA处理笺填报指南
一、货物购置OA申请流程适用范围

货物购置OA申请流程仅适用于计算机设备及软件、办公设备、电器设备、办公消耗用品、通用交通工具、多媒体系统、图书档案设备、印刷设备、发电设备、灯光音响设备、电梯、通用家具、图书资料、制服及相关用品、专用家具、专用物资、专用设备、专用交通工具及实验耗材等货物购置申请使用；具体以广东省财政厅公布的政府集中采购目录中货物类品目及学校招标采购文件的规定为准。

二、部分栏目填报内容解释

1、“货物申购总金额” 栏目填写的为此次申购的总金额，非项目经费总金额。

2、“经费来源/代码”栏目

（1）申购单位（部门）申购货物前，需落实申购经费来源，并准确填写经费开支项目名称及代码。无具体经费开支项目名称，原则上不予受理。
（2）没有落实申购经费的，原则上不予受理。

（3）经费来源不明确的，申购单位（部门）应事前与资产与实验室管理处沟通。
3、“项目类型”栏目

根据学校《广东海洋大学贯彻落实“三重一大”决策制度实施办法》（广海大党〔2015〕85号）的第七条规定，项目内货物购置预算或一次性如仪器设备或大宗物资采购达10万元以上的，须经学校批准立项后方可申请购置。以下两种情况可不需学校另外审批立项：

（1）有上级主管部门批文立项且立项材料包含具体相关货物内容的。
（2）科研类项目有项目合同书的按照合同书办理。

如项目已经立项的，请点选“审批立项项目”选项，并填写立项批文（如2016年第10次校长办公会议纪要）。
如不需批准立项的，请点选“非审批立项项目”选项。
4、“经费归口管理职能部门”栏目

根据学校《广东海洋大学资金支出审批暂行办法》（校财务〔2011〕5号）的规定，如申购所用经费需相关职能部门签批的，请注明经费归口管理职能部门。

5、“经费分管校领导”栏目

根据学校《广东海洋大学资金支出审批暂行办法》（校财务〔2011〕5号）的第四章规定：

（1）科研经费单项或一次性开支5万元以上的，需经经费分管校领导审批；
（2）仪器设备采购或大宗物资和服务采购，单项或一次性开支3万元以上的，需经经费分管校领导审批。

如单项或一次性开支达到以上额度的，请申请人在填写货物购置申请时，需准确填写经费分管校领导。
6、“是否已落实存放场所及配套水电设施”栏目

申购单位（部门）申购货物前应确认已落实存放场所及配套水电设施，保证仪器设备到货后能及时安装、运行。条件不成熟的建议暂缓申请购置。
7、如申购货物超过1种或表格篇幅不够，请以附件形式填报《广东海洋大学申购货物清单》。清单见填表说明附件。

三、OA流程申购需提交的材料清单一览表
	序号
	需提供的文件材料
	如包含以下情况，需提交对应材料

	
	
	进口货物申购
	单价10万元以上的大型精密仪器设备申购
	批量10万元以上，50万元以下的货物申购
	批量50万元以上的货物申购

	
	
	
	
	
	教学教辅行政后勤等
	科研

	1
	立项文件或证明材料
	　
	√
	√
	√
	√

	2
	立项论证材料
	　
	√
	√
	√
	√

	3
	货物购置论证报告
	　
	√
	　
	√
	　

	4
	广东省政府采购进口产品申请材料
	√
	　
	　
	　
	　

	5
	广东海洋大学购置大型精密仪器设备可行性报告书
	　
	√
	　
	　
	　

	6
	拟申购货物技术参数及商务条款一览表
	　
	√
	　√
	√
	√


注：

1、申购内容必须与项目经费使用规划书一致，规划书附件必须包含论证该项目的党政联席（集体讨论）会议纪要及教授委员会会议纪要等材料。

2、打“√”为所需材料；同时符合标题行2种以上情况的货物申购，需提供材料应累加。

3、批量货物金额指项目中货物购置总金额，非单次申购金额。

4、属于广东省批量集中采购范围内的货物采购不需要报送《拟申购货物技术参数及商务条款一览表》。

5、广东省政府采购进口产品申请材料：
（1）政府采购进口产品申请；
（2）政府采购进口产品所属行业主管部门意见；
（3）政府采购进口产品专家论证意见；
（4）政府采购进口产品论证专家成员名单
（5）采购进口产品与国产同类产品比较表；
（6）申请采购进口产品明细表。

如申购的进口产品属于《广东省教育厅教育部门进口产品清单》（以广东省教育厅公布的为准）范围内的，无须提交以上第（3）、（4）项材料。但申购单位（单位）应在清单内标注出对应的仪器设备随申购材料一起报送，以便审核。

6、所有材料请以word、excel、pdf、jpeg、jpg等常见办公文件形式上传。每种材料须独立一个电子文档，文件名前请用序号区分。

四、纸质材料报送

如货物购置申请已通过审核，经办人需将《广东海洋大学货物购置申请处理笺》打印出来，与OA附件的纸质版一同送资产与实验室管理处办理。需注意：

1、经办人应在每份材料显眼空白处写明“与OA申请一致。”并签名加盖本单位（部门）公章。《广东省政府采购进口产品申请材料》（一式两份）纸质材料需以学校名义上报，因此除外。

2、材料上有亲笔签名的（例如论证材料上有专家签字），报送纸质材料时须提供材料原件。
五、由于货物申购工作涉及法规政策面广，以上如与上级文件冲突的，以上级文件为准。
六、本填报指南解释权归资产与实验室管理处。

咨询电话：

资产与实验室管理处综合科 0759-2383531、2396073
资产与实验室管理处
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