
上海市商贸旅游学校关于设备采购的实施办法 

 

为了加强学校设备采购工作的规范化、程序化管理，实行“透明

采购”，提高设备管理使用的效率与效益，按照黄教计[2012]44 号《黄

浦区教育系统设备项目申报、审批及采购实施意见（试行）》的要求，

特制定本校关于设备采购的实施办法： 

一、 成立校设备采购小组 

为了对学校设备采购实行集体领导，做到公开透明，对设备采购

的合理性、科学性加强论证，对设备采购的规范性、透明性加强监督，

学校拟成立专门的“设备采购小组”。该“设备采购小组”的成员由

校长、书记、工会主席、分管副校长、总务负责人及懂技术的相关教

师代表组成，既有主导者、操作者，又有监督者。 

二、 规范学校设备采购流程 

当学校某部门需要采购设备时，必须按照以下流程规范操作： 

1、相关使用人提出书面申请报告（名称、型号、数量、技术参

数等）； 

2、相关部门负责人审核批准，并提交校采购小组讨论； 

3、校采购小组讨论确定数量、型号、技术参数等具体事项，制

定具体采购方案，然后提交校务会讨论； 

4、校务会讨论决定该采购方案能否实施、如何实施及负责实施

的人员名单（至少二人）。 

5、负责实施的相关人员落实采购任务。 



三、加强事后检查监督 

设备采购项目完成后，具体承办人员必须向校采购小组汇报情

况；校采购小组有责任调查了解设备使用情况。 

本实施办法由校长室负责解释，从发文之日起执行。 
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