
 

 1 / 11 

 

货物服务类资产购置、报增、报销流程要点说明 

 

本说明所指资产包括： 

（1） 单价超过 1000 元的通用设备（含软件） 

行政办公和事务性工作用的通用性设备、交通工具、通讯工具等。 

（2） 专用设备： 

各种具有专门性能和专门用途的设备，包括医疗器械、广播电视设备、

文体设备、仪器仪表和机械设备等； 

（3） 各种家具（0 起点报增） 

（4） 文物及陈列品 

（5） 图书 

我校设备购置流程分为以下三个步骤： 

（1） 设备采购申请 

（2） 设备报增 

（3） 报销 

简要说明如下： 



 

 2 / 11 

 

一、 设备采购申请 

注意：请务必在采购设备前先提交设备采购申请。不允许先采购设备，

后提交申请。 

采购系统地址：登录微人大——校务——货物服务采购管理 

最好用 Chrome 浏览器。 

操作说明： 

1、 选择“业务经办人”——“我要购置设备” 

2、 输入项目号，点击“搜索”，在结果中找到自己学院（六位部门号：

XXXXXX，）的项目 

3、 点击“添加需求” 

10 万元以下需求可以选择“自购”，超过 10 万元选择“委托采购”。  

要点见下表： 

 自行采购 委托采购 

说明 自行选择供货商，可以在各个电

商、公司购买。 

常见需要委托采购的需

求包括 10 万以上需求、

家具、空调等。合同由

采购中心签署并提供合

同备案表。 
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步骤 1） 填写需求名称，在线添加

具体需求或下载 EXCEL 模板，

填好后上传。点击“下一步” 

2） 填写询价小组成员（必须

正式编制教职工），输入姓名，

自动出现对应职工号，所在单

位自动调出。 

3） 填写供应商列表信息，保

存后上传报价单扫描件或照

片； 

需要上传三家比价单。电商购

买时，三家比价需要是三个不

同的电商平台的报价截图，例

如：京东、国美、苏宁、天猫、

1 号店等。 

4） 使用单位建议供应商，在

下拉列表中选择拟选用的供

应商，点击保存。 

5） 谈判和综合比较情况：填

写选择该供应商的理由。 

1、 填写需求，提交； 

2、 提醒项目负责人

审批 

3、 等采购中心电

话，去崇德东楼 810，

找李老师取合同及

合 同 备 案 表 。

（010-62511205） 
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6） 保存提交。 

7） 提醒项目负责人，登录“货

物服务采购管理系统”，作为

项目负责人对需求进行审批。 

8） 由采购中心进行需求审

批。 

9） 业务经办人可选择“购置

进度查询”，查询需求的审批

进度。 

下图为购买进度查询界面： 

 

图 2 购买进度查询 

至此，采购申请工作完成，等设备到货后，即可进入报增环节。 
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二、 资产报增流程要点 

资产报增分为两步：1、在设备家具类资产管理系统填写报增申请；2、

现场报增。 

注意：同一个合同中，多个项目单价超过 1000 元，但作为一个整体设备

使用的，例如 LED 显示屏，服务器（附加硬盘、显卡等配件）等，作为一个

设备整体报增。即：只新建一张卡片，价值填写所有部件价格的总和，并在

“新建卡片”页面最下方“备注栏”中注明。下图为 LED 显示屏的设备卡片，

包括四个组件，作为整体报增，如下图： 

 

图 3 多部件设备卡片填写示例 
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1、 线上填写报增申请 

线上报增申请分两步：先填写资产卡片，再进行资产报增申请。 

登录微人大——校务——“设备家具类资产管理系统（2018）”； 

注意：选择带“（2018）”的系统，2018 年下半年设备处已开始启用新系统；

本系统设备处建议使用 firefox 浏览器，原因是可以使用打印插件，从而直

接打印报增单。但实际操作中，使用其它浏览器也可以，可以将报增单 PDF

文件导出保存，再打印。 

（1） 卡片填写：我要报增——资产卡片新建 

下图为正确的卡片填写示例： 

 

图 4 卡片填写示例 
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要点： 

1） 界面左侧选择资产分类，可进行关键词搜索 

常用分类： 

a) 台式计算机 0501010506 

b) 便携计算机 0501010501 

c) 服务器 0501010402 

d) 显卡 0501070301 

e) 硬盘 0501053501 

f) 服务器机柜 0411040105 

g) 彩色打印机 0501050101 

h) 激光 A4 打印机 0501054902 

i) 激光 A3 打印机 0501054901 

j) 软件 17010601 

2） 上传照片：两张 

a) 设备实物照片一张 

b) 合同、验收单、发票合拍一张（要求可以显示出设备明细及型号参

数）； 

3） 财政性资金 Vs. 非财政性资金 
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a) 财政性资金：通常包括 2972，2972，2973，2974 开头的项目，例

如双一流，改善基本办学条件等项目，； 

b) 非财政性资金：非 2972，2973，2974 开头的项目； 

4） 采购组织形式：仅使用两个选项 

自购：分散采购； 

其它：政府集中采购。 

5） 折旧状态：统一选“不提折旧” 

（2） “批量”和“复制新增” 

1） 批量：用于同一批次、同型号设备； 

2） 复制新增：新建一张数据相同的卡片，但不包含照片。可用于同项

目、同类型设备的卡片的快速生成。 

（3） 报增申请：我要报增——资产报增申请——新建报增单 

1） 选择卡片： 

要求卡片必须编号连续，各参数完全一致。用于批量生成的同批次设

备卡片；不同型号的设备必须生成不同的报增单。 

2） 保存，导出 PDF 文件（三联报增单），检查无误后可提交。 

3） 等待设备处审核，通过后打印报增单。 

2、 现场报增 



 

 9 / 11 

 

（1） 地点：综合服务大厅，62510984 

（2） 准备材料： 

采购形式 

材料 

自行采购 委托采购中心

采购 

报销封面 2张  第一页填写合同金额，第二页为印花税报销封面； 

 关于印花税：有合同就要填印花税，合同金额万

分之 3，四舍五入精确到角，不足 1 元不用报； 

 项目负责人、业务经办人、报销经手人分别签字，

盖院章； 

报增三联单 三联分别由财务部门、资产管理部门、使用部门保

存； 

三联分别项目负责人、领用人签字并盖院章； 

发票 电子发票直接打印 

发票验真 验真网站：https://inv-veri.chinatax.gov.cn/，打印查询

结果； 

电子发票不需要进行发票验真。 

验收单 验收人签字，院章 

https://inv-veri.chinatax.gov.cn/
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合同  采购合同签订完成后，需要

将扫描件提交给学院合同备

案负责人进行合同备案，合

同备案完成后，打印，盖院

章。 

 对于电商采购的设备，订单

详情即作为合同，打印，签

字即可。不需要合同备案，

不要印花税报销封面。 

采购中心签署 

合同备案表 院章 盖采购中心章 

自行采购审批表 下载方式：已通过采购中心审核

的需求可在货物服务采购管理

系统中下载，点击该需求的“自购

详情”按钮，滚动到页面最下，点

击“打印报账”，将下载自采购审

批表 PDF 文件，将该 PDF 打印，

不需要盖章签字， 

—— 

三家比价单原件  电商购买的设备，三家比价

应为三家不同电商平台同款

—— 
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设备的价格详情页面或加入

购物车后的含价格截图。经

手人签字，不盖院章； 

 公司购买的设备，报价单需

要盖公司章； 

（3） 现场报增完成后，设备处将打印设备标签，并保存三联单中“资产

部门管理”的一联。 

三、 报销要点 

1、 报销材料： 

报增完成后，保留设备处发放的设备标签及“使用部门管理”栏，其余材

料作为报销材料。 

2、 地点： 

（1） “双一流”、改善基本办学条件项目报销：崇德东楼 2 楼财务处专项

资金管理科； 

（2） 其它项目：崇德东楼一楼财务大厅，取“快速业务”号。 

 

以上为 2018 年下半年货物服务类采购系统及资产管理系统更新后的货

物服务采购、资产报增、报销流程的简要说明。如有不清楚的地方，欢迎各

位老师提宝贵意见（010-62511104）。（感谢信息学院武文娟提供） 


