
资产管理与采购办事指南

本指南只作为便捷快速办事的参考资料，具体
以资产与设备管理处官网的制度文件为准。
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一、资产与设备管理处负责哪些事务
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✓  资产与设备管理处负责

• 采购招标
• 资产管理：入库、领用、调拨、报废、台账管理等
• 下设：采购科 · 资产科

资产使用过程中遇到的其他问题 哪个部门能解决

电脑软硬件故障维修 教务处 · 教学设备管理科

空调故障、维修 后保处 · 物业管理科

上网 / 网络问题维修 信息办

家具、桌子、椅子损坏维修 后保处 · 物业维修中心（工程部）



二、资产与设备管理处有哪些制度
官网查制度

3四类规章制度



三、采购科：采购和招标
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采购科职责

• 负责学校的采购与招标

与教师关系密切的只有一种

教师自身的【课题经费采购项目】

判断是否属于

《上海市政府集中采购目录及标准（2024年版）》

查询路径：学校资产与设备处官网 - 服务指南 - 上海市政府集中采购目录及标准



根据是否属于政采目录，以及金额大小，确定走不同流程
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采购项目

属于政采目录
必须在【政府采购云平台】选购，走框架

协议采购。

不属于 小于 10 万元　自行采购

大于等于 10 万元　必须由采购科统一采购



流程（一）：政采目录的走政采——买台式电脑为例
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1 查目录 资产处官网 - 服务指南 -《上海市政府集中采购目录及标准》，确认必须走政采平台框架协议。

2 选产品 资产处官网最下方进入上海市政府采购网-框架协议馆，搜“电脑”，选型号和参数。
只能选“框架协议”下产品；“网上超市”的产品无法购买。

3 填表报送 资产处官网“下载中心”下载《框架协议（货物）采购申请表》，填写、签字、盖章
后送资产处采购科（潘老师 39225170）。

4 采购科购买 由资产处采购科完成采购。

5 到货入账 物品送达后，采购科把合同、发票、验收单发给购买人；购买人在资产管理系统发起
入库申请。

6 报销领用 入库流程走完取入账凭证 → 连同合同、发票、验收单制作报销单 → 签字后交采购科，
同步领走电脑。



流程（二）：非政采目录物品（小于10万）怎么买？
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① 自行采购 需要三方比价材料。

②

财务报销 凭比价材料、发票、入账凭证等去财务报销（具体按财务报销
制度和流程执行）。③

资产入账 购买好的物品，要到资产科办理入账，获得入账凭证。



流程（三）：非政采目录物品（大于等于10万）怎么买？
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注意：无论走政采还是非政采，买回来的资产达到固

定资产和低值入账要求都要入账。

填写招标采购申请表（资产处官网下载中心），部门

签字盖章后交资产与设备管理处采购科处理



四、资产科：资产入账
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经办人：资产科 毛老师　电话：39225170

单价 ≥ 1000 元

点击左侧栏【资产入库管理】

500 ～ 1000 元（不含）

点击左侧栏【低值耐用入库
管理】

名称不同、入口不同：1000 元以上走“资产入库管理”，500～1000 元走“低值入库管理”。

（学校官网-融合门户-应用-资产管理系统）



五、资产的领用、报废（换新）、调拨
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每人必配的办公设备与家具

• 台式电脑 1 台
• 办公桌椅 1 套
• 文件柜 1 个

上述领用 / 报废 / 调拨均走资产管理系统　·　经办：仓库管理员 吴老师　电话：39225038

小贴士：每个学院都有归属学院管理的资产员，办理困惑也可以先咨询本学院资产员。



六、资产报废标准
判定能否报废的两条标准
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一 达到或超过使用年限
且无法继续使用

二 未达使用年限，但…

• 已多次修理，仍无法正常使用；或
• 经济上无修复价值（维修费占设备

价值 50% 以上）。

重要：已超过使用年限、但仍可继续使用的国有资产，各使用部门应当继续使用。

报废（若需换新，选择“报废并换新”）→ 走资产管理系统办理。



七、联系方式与办理入口总结
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事项 部门 / 经办人 电话

采购、招标、申请表报送 资产处 采购科 · 潘老师 39225170

资产入账（资产 / 低值） 资产处 资产科 · 毛老师 39225170

领用 / 报废 / 调拨 / 仓库 资产处 仓库管理员 · 吴老师 39225038

电脑软硬件维修 教务处 · 教学设备管理科 39225008

空调维修 后保处 · 物业管理科 39225078

上网 / 网络问题 信息办 39225260

家具、桌椅维修 后保处 · 物业维修中心（工程部） 39225183



资产与设备管理处竭诚为大家服务！


