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输出文档 采购申请人 地理科学学部 财经处 供应商

1. 明确采购需
求及预算

2. 学部主
管领导审核

3. 按照财经处公布的要
求准备政府采购手续

3’. 成立3人比价小组，
三方比价

4. 财经处
采购科审核

5. 采购

6. 供货7. 验收(到
货一周内)

8. 资产入账 9. 财务报销

《地理科学学部科研仪器设备用
款申请审核单》、使用学部公共
经费还需提供《地理科学学部经
费使用申请单》

《北京师范大学科研仪器设
备比价采购报告》、报价单
等

《地理科学学部科研仪器设
备验收报告单》、验收现场
照片(10万元以上)

《北京师范大学固定资产卡
》、《北京师范大学固定资
产验收单》等

合同、发票等

通
过

通过

不
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过

不合格

合
格

地理科学学部科研仪器设备采购流程
（总价20万以下）

文档A

文档B

文档C

文档D

文档E

携带文档A

送文件中转员

携带文档AB

携带文档CD

送原单位资产管理员(林燕、
刘春玲、王晓岚）

资产处审核后
携带文档ACE

*如有疑问，请咨询学部资产管理员罗俊凌。 电话：5880 0322      Email：luojunling@bnu.edu.cn


