《天津师范大学资产（货物）购置申请表》填报说明
 （一）基本内容

1.申报单位处填写单位名称并加盖公章（位于表格左上角）；

2.准确填写联系人及联系方式，联系人为确认申报货物技术选型工作的负责人；

3.填报时间准确、合理；

4.规范、准确填写货物名称、推荐品牌型号、技术规格、数量、单价、总价等内容；

5.国别厂家要注明，用以判定是否为进口产品，以便国资处尽快办理进口审批事宜；
6.经费来源的名称和帐号要准确、一致，确保帐内现有资金能够满足申报预算支出；

7.使用方向分为教学、科研、办公；

8.放置地点：填写校区+楼宇+区域+房间号，确保申购货物在放置地点的安全性和功能的充分使用。

9.单位现有同类资产：名称和资产分类号一致的为同类设备，需要写出具体的数量，如已有货物损坏需要更换，将更换设备的资产编号写出；如科研经费申请，同类资产是指申请人（科研项目负责人）领用的资产情况，如单位教学使用，则为全单位教学用同类资产的情况；办公同理。

    10.申请人：一般为申购货物将来的领用人、技术负责人或单位的资产管理员，需要签字。如使用经费为科研经费，则在申请人一栏由该科研项目经费负责人签字。

11. 申请单位意见：

（1）科研经费：由单位资产主管领导签字，在研项目附科研项目的《天津师范大学科研项目核算额度控制申请审批表》，无该表的附项目申请书中经费预算页；已结题项目请注明。

（2）年度财务预算经费：单位负责人及该项经费的财务“一支笔”签字。如果学校财务年度预算已通过，附正式下达的预算批复材料；如果学校年度预算尚未通过，但已提交申请，需附主管校领导的批示意见。

（3）其它经费：单位负责人签字。按照《天津师范大学专业学院落实“三重一大”制度实施办法》（师大党发〔2008〕30号）规定，金额超过规定额度的，须附单位“三重一大”会议纪要或说明。

12.相关主管部门意见：

（1）《天津师范大学信息化建设项目论证及相关设备报批管理办法（试行）》（师大政发〔2011〕9号）规定，网络设备申购需由信息化办公室负责人批复；

（2）教学设备批量需由相应主管部门签署意见，其中本科教学为教务处，研究生教学为研究生处；

（3）科研经费需科研主管部门批复；

（二）注意事项

1.安装空调需填报《空调安装申请表》，确定是否具备安装条件。

2.单价10万元以上的设备，需进行贵重仪器设备申购论证。

