
附件 3

北部湾大学日常办公设施配置流程图
使用部门通过 OA 或纸质填写《北部湾

大学办公设施申购表》和《北部湾大学

办公设施申购清单》，各一式一份。

审计处对单价 5 万元及以上或批量金额

达 30 万元及以上的采购，实行审计。

使用部门将《北部湾大学办公设施申购

表》、《北部湾大学办公设施申购清单》

提交国有资产管理处审核。

未列入学校年度办公设施采

购计划，符合配置标准的，

另行按采购权限行文报批。

10万元以上100万元以下后报分管校领导

审批，100 万元以上 300 万元以下的还须

校长审批，300 万元以上的办公设施采购

按照学校“三重一大”的有关规定审批。

对列入学校年度办公设施采购计

划，符合配置标准的，10 万元以

下的由国有资产管理处审批。

使用单位按有关规定对采购的

办公设施进行验收、入库等手续

完成审批后，由国资处负责采购

各单位使用人或保管人负责办理

办公设施的签领手续。

各使用单位到财务处办理报账手续。


