
资产管理平台操作指引（V3.0）

科研设备采购工作流程图

注：学校限额以上的采购项目由佛山研究生创新学院委托当地招标代理机构线下组织实施。



登录

登录【东北大学官网 http://www.neu.edu.cn/】->【一网通办】->

【个人信息门户】->【资产系统】进入资产管理平台。



业务一 采购申请

第一步、教师（职工）进入资产管理平台的【个人业务】主页面，

点击【发起采购申请】，如下图：

第二步、选择【采购类别】、【组织形式】、【金额大小】、【采

购方式】，如下图：



【注意事项】

1、【采购类别】选择【科研设备及科研相关软件】

2、【组织形式】

1) 使用佛山研究生创新学院经费时，选择【非校产权设备（仅限部

分横向项目代甲方采购的设备】

2) 使用校本部经费时，选择【学校产权设备及软件】

3、【采购方式】

依照不同采购金额对采购方式进行选择。

第三步、依提示填写【项目信息】、【明细清单】、【经费账号】、

【提交申请】。（带*号项目为必填项，提交成功后，业务进入审核

阶段）



佛山研究生创新学院经费账号如下：

虚拟账户财务编码 虚拟账户名称
佛山研究生创
新学院经费账

号

佛山研究生创
新学院经费名

称
备注

03080014100001
佛山研究生院拨款
教学设备购置费

000012000001
院设备购置费-
教学

用佛山研究生院公
共经费购买的共享
设备

03080014100002
佛山研究生院拨款
科研设备购置费

2000764***** ***科研启动费
佛山市财政拨的科
研启动费

03080014100003
佛山研究生院拨款
行政设备购置费

000012000002
院设备购置费-
行政

03080014100004
佛山研究生院拨款
后勤设备购置费

000012000003
院设备购置费-
后勤

03080014110001
佛山研究生院自筹
教学设备费

2000311*****
***科研预研经
费

科研项目结余资金

03080014112001
佛山研究生院自筹
科研设备费

20007******* 横、纵向科研
所有科研项目（不
含启动费）

03080014113001
佛山研究生院自筹
行政设备费

00003*******
研究生创新学
院基金

03080014114001
佛山研究生院自筹
后勤设备费

00003*******
研究生创新学
院基金

03080014121001
佛山研究生院非产
权设备

外单位捐赠设
备



业务二 录入采购结果

第一步、点击【待办事项】->【采购结果审核】->【处理】，如下

图：

第二步、填写成交金额、时间和成交供应商（填写全称），然后提

交。

业务三 验收建账

第一步、点击【验收建账】->【设备家具软件验收建账】，如下图：



【注意事项】

如使用校本部经费采购项目，请选择【从申购业务发起验收建账】。

第二步、填写【购置信息】->【添加主件设备】信息->【提交设备

家具软件验收建账申请】，如下图：



【注意事项】

1、带*号项为必填项；

2、使用佛山研究生创新学院经费采购的设备【资产归属】项须选

【非产权资产】；

3、使用校本部经费采购的设备【资产归属】项须选【学校资产】；

4、【购置申请单】即是【采购申请单】，在【我的采购项目】中相

应项目中获取，如下图：

5、提交成功后，业务进入审核阶段。

第三步、审核流程通过结束后，打印【采购申请单】、【入账单】

及相关采购资料（发票、采购合同）到财务报账。


