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项目管理
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年度工作概述

2、购买服务

4、人员经费

3、购买设备

1、印刷服务



年度工作概述

1、印刷服务

按照学院“三重一大” 制度及
合同管理制度执行



年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目



年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；

准备三方比价资料



1、要有资质（符合相关单位营业范围）

2、报价要求（所有供货商提供的报价需在相同条件、要求和标准下）



1、单位报价（报价单）
（1）单位营业执照复印件加盖单位章或原件照片
（2）此项目报价单（需盖单位红章）

2、三方竞标记录单





年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；

准备三方比价资料

院级会议讨论决定



年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；

准备三方比价资料

院级会议讨论决定

确定最终合作方



年度工作概述

?%

？%

?%

?%

金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；准备三方比价资料

院务会讨论决定

确定最终合作方

写委托书，签合同

签委托书时，带合同备查

重要合同请学院法律顾问
进行合同把关





年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；准备三方比价资料

院务会讨论决定

确定最终合作方

写委托书，签合同

项目完成（审价）



1、提供相关合同给院务中心甄别能否审价

2、由院务中心外聘审计公司进行项目审价

3、院务中心通知相关人审价结果

4、相关公司根据审价结果开发票

如需审价需提供：
1、委托书
2、审计合同
3、项目合同及预算、决算清单



年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；准备三方比价资料

院务会讨论决定

确定最终合作方

写委托书，签合同

项目完成验收

1、发票
2、发放清单
3、验收单
4、审价报告（如有）



年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；准备三方比价资料

院务会讨论决定

确定最终合作方

写委托书，签合同

（审价）按照合同付费

报销

1、委托书（原件存档，复印件报销用）
2、合同（原件存档，复印件报销用）
3、审价报告、审价合同及委托书、审价发票（如发生）
4、验收单
5、项目发票（发票金额与合同或审价金额相符）



年度工作概述
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金额在2万元-20万以内项目

找有相关资质的单位询价；准备三方比价资料

院务会讨论决定

确定最终合作方

写委托书，签合同

（审价）按照合同付费

报销

档案归档

合同归档要求（原件）
1、项目书
2、委托书
3、合同
4、审价报告（如有）



•院内项目立项讨论；

•非本院项目在使用经

费之前上会讨论

1、会议通过，
记录在案

•准备三方比价资料；

2、会议讨论决议

•签委托书

•签合同

•执行合同

3、合同执行；

审价（如需要）

•准备所有资料

4、验收、报销
•1、合同原件

•2、委托书原件

•3、项目书

•4、审价报告（如有）

5、归档



年度工作概述

印刷服务

购买服务

按照学院“三重一大” 制度及
合同管理制度执行

按照学院“三重一大” 制度及
财务制度执行

注意点：

服务内容

1、会议保障，

2、接待与会晤

以上两项需要到徐汇区政府采购平台目录内选择相关服务公司

3、租车无论金额大小都要签合同



年度工作概述

购买设备

购买服务

印刷服务

按照学院“三重一大” 制度及
合同管理制度执行

按照学院“三重一大” 制度及
财务制度执行

走网上一般请购或大额请购
平台,注意经费出处并请关注
相关流程进展



年度工作概述

购买设备

走网上一般请购或大额请购
平台,注意经费出处并请关注
相关流程进展



年度工作概述

3、购买设备

走网上一般请购或大额请购
平台,注意经费出处并请关注
相关流程进展

2、购买服务

4、人员经费
需按照教育局规定人员经费发放办法

1、印刷服务

按照学院“三重一大” 制度及
合同管理制度执行

按照学院“三重一大” 制度及
财务制度执行



专家讲课费管理02



第十条 师资费在综合定额标准外单独核算

（一）讲课费（税后）执行以下标准：

副高级技术职称专业人员每学时最高不超过500元，

正高级技术职称专业人员每学时最高不超过1000元，

院士、全国知名专家每学时一般不超过1500元。

讲课费按照实际发生的学时计算，每半天最多按4学时计算。

依据 (2017)12号文《徐汇区行政事业单位培训费管理办法》



一、相关教师向分管院长提出专家聘请意向申请，填写《外聘专家申请单》

二、分管院长根据工作内容、要求等进行审核

三、分管院长报院长审批后方可执行。

注意点：

1、同一时间、同一培训内容的项目不可拆分申报

2、专家经费报销时需附《外聘专家申请单》



外请专家申请表

序号 项目名称:
预定日期:

1 姓名: 职称: 专家讲座( ) 时长: 金额( )

单位:
评审( ) 时长: 金额( )

命题( ) 时长: 金额( )

2 姓名 职称: 专家讲座( ) 时长: 金额( )

单位
评审( ) 时长: 金额( )

命题( ) 时长: 金额( )

3 姓名: 职称: 专家讲座( ) 时长: 金额( )

单位
评审( ) 时长: 金额( )

命题( ) 时长: 金额( )

申请人: 申请日期: 小计

分管院长审核： 院长审批意见：
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报销前准备工作

• 1、所有票据到陈樱

处初审（铅笔确认）

• 2、到林留芳处备案

登记

签字

• 1、分管领导签字

• 2、院长签字

报销

• 1、打印《出差表》

• 2、会议通知（盖章版）

• 3、相关票据（刷卡小票、

本人签字）

• 4、备注

•（1）公交、出租现金报销；

•（2）不能用公交卡；

•（3）支付宝支付需绑定公务卡；

•（4）与外单位外出需发票分开；



谢谢聆听，
欢迎指正

汇报人：韩菁蓉
日期：2018年12月7日


