示范校建设信息类设备购买流程及管理暂行办法
近期陆续收到示范校建设各个子项目申请购买相关信息类硬件设备的报告，由于各个子项目分别申请分别采购不便于学校按相关规定统一进行采购，特拟定如下购买流程及管理办法，具体流程及方法如下：
1. 提交设备采购计划：子项目建设小组根据项目建设方案和项目建设任务书中的项目建设资金预算及进度安排，提报购置计划，报示范办审核后转校信息中心审核。
项目组成员开会决定设备购置类型数量，由子项目负责人填写并向示范办提交《示范校建设项目设备采购申请报告单》（见附件1），
购置计划应明确仪器设备的用途及仪器设备的技术要求，填报要求时请充分考虑仪器设备的“适用性”与“先进性”（可在备注处附参考设备型号）。
2. 设备确型统计：由信息中心根据各个子项目组提交计划中的技术要求对于设备进行型号筛选及确定，并对设备数量进行统计后交由示范办将确型结果挂校园网通知栏进行公示。公示期为三天。公示期间，如有异议可以联系示范办进行修改。 
3. 报校领导审批：型号及参数要求确定完毕后由示范办统一向校领导汇报审批。
4. 招标购买：审批完毕后由信息中心起草招标技术方案，由办公室按照相关程序进行采购。设备采购完毕后由信息中心与校办公室进行资产登记入库，并由信息中心统一管理。
5. 设备申请使用：各子项目建设的参与人员在需要使用设备时可向信息中心登记借出该设备进行使用，并在使用完毕归还信息中心并注销登记。信息中心须对示范校子项目建设过程中的设备借出情况设立专表登记，避免与日常其他设备登记使用混淆也方便日后示范办进行统计。
6. 日常使用维护：设备借出后仅限登记人个人使用并由使用者进行维护及保管，在必要时需进行回收检查。在正常使用过程中如有损坏请及时送回信息中心维修。如有非正常使用损坏或遗失则由使用者照价赔偿或购置相近性能设备赔偿。
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