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	1、 上报预算：各项目每季度开始前将本季度预算纸质、电子表格形式上报到规划与资产管理处采购办。
2、 登录规划与资产管理处网站下载“政府采购预算表”。
3、 购置设备：登录规划与资产管理处网站下载“政府采购执行审批表”，经办人先到经费主管会计处确认此经费是否可购置设备，再到采购办确认是否报过本季度执行预算，如果未报预算，下季度上报预算后再执行。
4、 确定产品：登录中央政府采购网www.zycg.cn---电子化政府采购平台选择拟购置设备。
其中大连海事大学的用户名：dlmu 密 码：070831
确定所购产品的产品名称、品牌、型号规格、价格后，填写“政府采购执行审批单”提交到规划与资产管理处采购办（综合楼620室）。
5、 采购办根据老师提交的“政府采购执行审批单”统一采购。
6、 固定资产验收：供应商将货送到用户处，用户经验收合格后，登录规划与资产管理处网站下载“固定资产验收记录表（设备）”到固定资产管理科办理固定资产入帐手续。
7、 报帐：用户凭“政府采购执行审批表”、“中央政府采购协议供货合同”、“中央政府采购协议供货电子验收单”、发票（经手人、经费负责人签字）、“固定资产入库凭证（财务部门留存联”到财务处做帐务处理。
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