
。






6、 财务处报销：先凭校内支票到财务处计划科（综合楼307）办理拨款手续，再到财务科（综合楼321）进行报销。





学科秘书登陆https://xk.nuaa.edu.cn填写设备购置审批表





2、学院主管学科领导审批





3、学科办领导审批





4、国有资产管理处领导审批





6、财务处领导审批





5、校领导审批





7、国有资产管理处设备科核价、询价或组织招标





8、国资处领导审核











学科建设经费基建、维修、装潢等零星项目审批流程图





1、项目负责人审批





5、基建处领导审批





4、财务处领导审批





3、学科办领导审批





1、项目负责人审批





2、学院主管学科领导审批





办理过程中如有任何疑问请与学科建设办公室联系


学科建设办公室：      综合楼707    电话：84895789


相关部门办公地点及电话：


设备科：              综合楼304    电话：84892542，84892959


财务处计划科：        综合楼307    电话：84892683


大项招投标管理办公室：综合楼302    电话：84893114


财务科：              综合楼321    电话：84892336





5、 办理固定资产：办理固定资产请到设备科（综合楼304）办理。





4、 办理校内支票：凭审批表、合同与发票（无发票可先借款）到学科办办理校内支票。





3、 打印审批表：设备（基建）审批完成后请到学科办（综合楼707）打印审批表，如果需要签合同，请带合同及审批表到大项招投标管理办公室（综合楼302）盖合同章。








学科建设经费购置设备审批流程图





经费审批流程图























经费审批：设备（基建）审批完成后，学科秘书登陆https://xk.nuaa.edu.cn网站进行经费申请。


①经费审批状态可登入网站在经费（待审批）栏中查询。


②审批完成的经费可在经费（已审批）栏中查询。


③退回的经费可在经费（已退回）栏中查询。





设备（基建）审批：学科秘书登陆https://xk.nuaa.edu.cn网站选择已列入年度计划的设备（基建）进行设备审批（基建审批）。


①设备审批状态可登入网站后在设备（待审批）栏中查询。


②审批完成的设备可在设备（已审批）栏中查询。


③退回的设备可在设备（已退回）栏中查询。





学科秘书登陆https://xk.nuaa.edu.cn填写基建、维修、装潢等零星项目审批表





注： 在第6步审批结束进行到第7步时，请各位老师与设备科联系进行设备的核价、询价工作。


设备科：综合楼302  联系电话： 84892959  84892542。





10万元以上








10万元以下





学科建设项目管理流程图





学科秘书登陆https://xk.nuaa.edu.cn 在经费审批栏下点击申请经费，填写好相关内容如合同价格有所变动，请更改付款总额





1、项目负责人审批





2、学院主管学科领导审批





3、学科办领导审批








