
设备固定资产快捷报销流程（2015.9.22） 

根据《华南理工大学仪器设备采购管理办法》（华南工设 [2011] 1 号），为提高大家设备采购报销审核的效率，

编制以下流程。请审核时以仪器设备单价或总价为金额的分类，按以下流程图所示的办法，分类处理。 

总原则： 

一、 报增固定资产的发票，要单独粘贴在《粘贴卡》上。需要登陆学校设备处“仪器设备资产管理系统”办

理资产登记，不需要登陆财务处“网上报账系统”录入信息。 

二、 《华南理工大学仪器设备采购管理办法》中指出：纳入学校管理的仪器设备主要包括：设备、

家具等资产。 

三、 购置单价或批量总价在人民币 10 万元及以上的仪器设备必须经过招标采购。 

四、 单价或批量总价在人民币 3 万元以上（含 3 万元）的仪器设备采购必须签订购置合同,学校授权实验室与

设备管理处代表学校负责仪器设备合同的审查、签订。所有购置合同必须加盖“华南理工大学购置合同

专用章”。 

五、 单价 100 万元及以上的设备资产报增时，需在发票上加盖“单价壹佰万元（含）以上设备已审核”章 

流程： 

（下文中的金额指设备的单价或批量总价。未列入下表的，凭发票及固定资产报增单即可。） 

 

1、 招标中心办理招标（附“中标（成交）通知书”） 

2、 签合同（设备处加盖“华南理工大学购置合同专用

章”） 

3、 发票(进口设备提供结算清单)及固定资产报增单 

 

 

1、 招标中心网上竞价（附“已盖审核章的华南理工大

学货物和服务申购审核表”） 

2、 发票(进口设备提供结算清单)及固定资产报增单 

3、 其中，≥3 万元的，需签合同（加盖“华南理工大

学购置合同专用章”） 

 

1、 招标中心网上竞价（附“已盖审核章的华南理工大

学货物和服务申购审核表”） 

2、 发票(进口设备提供结算清单)及固定资产报增单 

3、 其中，≥3 万元的，需签合同（加盖“华南理工大

学购置合同专用章”） 

 

1、 发票(进口设备提供结算清单)及固定资产报增单 

 

2、 其中，≥3 万元的，需签合同，并由设备处加盖“华

南理工大学购置合同专用章”，无须招标和竞价。 

 

（符合借款条件的，借款时也应按照上表附上合同、审核表或通知书的复印件） 

#流程说明最终解释权归财务处所有# 

 

10 万元以下 

“985 工程”经费 

“211 工程”经费 

教学经费、设备费 

及学校下拨的其 

他经费 

0.5 万≤金额＜10 万 

 

横向科研经费 

（金额＜10 万） 

 

纵向科研经费 

结算业务费 

部门发展基金 

部门自筹经费 

3 万≤金额＜10

万元 

 

 

 

 

10 万元及以上 

所有经费 

 

 

（金额≥10 万） 


