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项目立项 

联系人：陈凤菊（7015） 

        訾韶霏（7267） 

超过 200 万的项目 

填写申报书 

预算≥10 万元：填写顺德职业

技术学院项目申报书 

预算<10 万元：填写固定资产/

无形资产申报书； 

家具：填写《家具需求表》 

 

部门需求 

资产与设备管理处组

织校级论证 

联系人：陈凤菊（7015）       

        訾韶霏（7267） 

资产验收、项目验收、发放标签 

联系人：张  兴（6239） 

   杨剑锋（7017） 

资

产

报

增 

付款 

联系人：陈凤菊（7015） 

资料归档 

联系人：訾韶霏（7267） 

资产账目管理 

联系人：卢淑华（7123） 

后勤保卫处对环境建设论证和审核 

信息中心对信息化内容论证和审核 
各部门论证 

如仓库有，办理资产领

用，填写《领用单》，办

理领用手续 

联系人：梁韵妍（6905） 

        赵伟良（6905） 

资产与设备管理处组织成立第三方专家验收小

组，按照招投标文件、合同等资料进行项目验

收 

资产与设备管理处主管校领导审批 

学校党委会议/校长办公会议审批 

 

移交招投标，按照学

校招标采购制度进

行采购 

对项目建设中信息化内

容≥20 万元的项目，报

区数据局进行审核 

联系人：陈凤菊（7015） 

訾韶霏（7267） 

教务处/科技处等相关归口

管理部门签署审核意见 

使用部门根据合同、标书等文件 

对项目资产进行试运行 

和初验收 

资产与设备管理处 

按合同、标书等资料 

对项目作最终验收 

  完成验收 

   出具相应验收报告 

项目资产维保 

按合同约定支付质保金 

联系人：陈凤菊（7015） 

资产清查 

资产与设备管理处定期组织 

全校资产清查盘点工作 

资产变动 

填写《资产转移表》 

资产报废、毁损、办理离退

休离校手续 

资产管理人办理归还手续 

联系人：梁韵妍 赵伟良 

      （6905）（6905） 

 
采购完成 

各申报使用部门进行项

目建设 

 


