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指导建设单位撰写招标
文件及相关材料

阶段

依据学院批准的实验室建设
项目，项目负责人规范填写
《实验室建设项目申请
书》，建设单位负责人审核

教务处集中论证（5月

份、9月份各一次），

给出改进建议和意见

完善建设方案，提交完善
后的《实验室建设项目申

请书》

教务处审核后，报学院
审批后启动建设

（留存申请书扫描件）

依据批准的《实验室建设
项目申请书》，填写设备

采购申请单
教务处审核

审核通过
组织招标采购

撰写招标文件
相关材料

设备进场、安装调试
签订合同

通知建设单位

教务处审核验收小组
成立验收小组（教务
处、财务处参加）

申请验收

论证后的申请书原件
审核后的采购申请单

中国矿业大学徐海学院实验室建设流程图
2026年4月

财务处（主楼902）审核打款

（12月份前完成）

建设单位启动报销

携带： 验收报告； 增值
税专用发票（13%税率）

建设单位负责人审核

验收通过后启动报销

财务处（主楼919）办理： 固
定资产入库申请单
提供： 采购合同原件； 中标
或成交通知书复印件

教务处审核

报销所需材料清单：
 验收报告；
 增值税专用发票（13%税率）；
 固定资产入库申请单；
 采购合同原件；
 中标或成交通知书复印件。

招标采购与合同管理办公室

（主楼1013）

学院领导审核

 


