中国地质大学（北京）购置耗材、办公用品采购申请表
      编号（国有资产管理处填写）：                                    

	院（部、处）
	

	经费名称
	
	经费账号
	

	经费负责人
	
	联系电话
	

	经 办 人
	
	联系电话
	

	要求供货日期
	
	存放地点
	

	购置清单
	 有   ☐          无  ☐
	申领单
	 有   ☐         无  ☐

	项目总预算
	                     万元
	本次采购预算
	                    万元

	购置理由简述（按照项目批复和相关要求填写用途，并对所提供材料的真实性负责）：
承诺：以上所购物品严格按项目预算执行，均为耗材类物品。 

项目负责人签字：

	职能部门审批意见

	院（部、处）：

         （单位公章）
负责人签字：     
年   月   日
	经费管理部门：
（单位公章）
负责人签字：     
年   月   日                
	国有资产管理处：
（单位公章）
负责人签字：   
         年   月   日

	备注：1、管制类（易制毒、易制爆）化学试剂登录学校《试剂采购与管理》系统办理。

2、工程类：工程项目中含有仪器设备和家具需单独办理资产入库，不能作为耗材登记。

3、维修类：仪器设备维修清单或合同中必须注明“更换”或“维修”配件字样。“更换”配件不需要办理资产入库； “新增”配件，若使用期限超过一年，能各自独立使用并且在使用过程中基本保持原有物质形态和功能的设备且金额超过1000元，需要单独办理资产入库，不能作为耗材登记。

4、自制类：自主研发或由若干耗材组建成套的资产，需按整体办理资产入库，不能作为耗材登记。

5、项目负责人要确保登记物品均为耗材，责任自负。院（部、处）审核依据是按照批复项目预算书和学校相关文件进行审核，按照学校采购相关文件履行程序。
6、由项目负责人填写（一式三份），并由所在单位负责人签字并加盖单位公章后在合同备案时交国有资产管理处处留存。


