
高研院固定资产工作流程

（适用于总价＜20 万的教学科研仪器设备）

1、采购

方式一：平台采购

- 使用人文和社会科学/自然科学高等研究院公共账号在学校采购管理平台进行网

上竞价采购（报销时对公转账）或网上商城直购（自行垫付再报销），操作指南详

见附件。

方式二：自行采购

- 在校区 oa 系统完成校区固定资产申购流程（单价≥1000 元）

- 填写《三方比价报告》（须有三个供货商的报价或网上截图作为附件），《三方比

价报告》请另行下载

- 请携以上两份材料找招投标办公室审核（木铎楼 A205，尤立红，3683857）

2、资产登记

单价≥1000 元的固定资产报销前须进行资产登记，资产登记所需材料及流程如下：

- 平台采购：采购申请表、订单/合同、发票、付款截图（如有）

- 自行采购：固定资产 oa 申购表、三方比价报告及附件、订单/合同、发票、付款截

图（如有）

- 请将以上材料交至高研院办公室木铎楼 A401 进行资产登记

3、采购类合同

请自行登录北师大珠海校区 oa 系统，发起珠海校区采购类合同申请，完成审批后请自

行准备合同，携电子或纸质 oa 审批表到校办（木铎楼 A906，覃巍）盖合同审核章——

到高研院办公室（人社：木铎楼 A401,邓慧嘉;自科：木铎楼 A301，熊小川）盖院领导签

字章——到校办（木铎楼 A906，张文艳）盖校印。

以下情况须发起采购类合同申请流程：

- 平台采购≥5万

- 自行采购≥1万

- 其他需盖校印的采购类合同

4、验收

如采购金额≥5万，须提供《采购验收表》作为报销材料，收到货准备好验收表后，请

联系校区财务办（木铎楼 A202，宋岩妍，3621190，）验收，《采购验收表》请另行下载。

5、变更

请将变更情况说明交给高研院资产管理员申请资产变更。

联系人：

高研院资产管理员：陈老师 3621083



附件：平台采购操作指南

1、登录北师大采购管理平台 https://cg.bnu.edu.cn/sfw/，使用人文和社会科学/自然科学高

等研究院公共账号登录（账号信息可从机构联络人处获取）

2、网上竞价采购（报销时对公转账，适用于 20 万以下的设备采购）

特别注意：竞价结束后进入选标环节，选择了供货商后不可撤销或更改，为避免因选择

的供货商不能按需供货等所导致的废标、重走流程等情况，请采购人在选标前务必先致

电供货商确认是否能按需供货，如果供需不一致，请对方出具弃标函，选择其他确认可

按需供货的供货商。

网上竞价采购请按系统指示选择/填写，部分选择/填写指引及注意事项如下：

https://cg.bnu.edu.cn/sfw/




3、网上商城直购（自行垫付再报销，适用于总价 5万元以下的设备与办公耗材等），请按

系统指示选择/填写，部分选择/填写指引及注意事项如下：：




