
工程坊业务办理指南

一、耗材采购申请流程（单价≥800元的物品为固定资产）

所需材料及填写要求：

1.零星采购单



二、仪器设备维修保养流程

所需材料及填写要求：

1.厦门工学院经费报销审批单（仪器设备维修发票的项目名称仅开为服务费，设备

维修时若需购买零配件请提前咨询工程坊办公室）



2.发票背面

3、实验室设备维修、保养申请单

（OA 系统打印）

4、实验室设备维修、保养验收单

（OA 系统打印）

两个人签字+日期



5、粘存单



三、办公用品领取流程

办公费（12 元/人/月，按 10 个月计算）

水费（10 元/人/月，按 10 个月计算）



四、其他情况

1、采购方式为请款（付款个人）的情况下，工程坊审批通过后即可填写《厦

门工学院经费借款审批单》，自行会签分管领导送至财务处。



2、采购方式为请款（付款供应商）的情况下，工程坊审批通过后即可填写

《厦门工学院经费使用申报单》，自行会签分管领导送至财务处。



3、厦门工学院税号

备注：请各位老师注意相关流程的材料提交时间截点。


