
国内货物申购流程  办事流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

材料清单 
单台件金额（X万元人民币） 

3≤X＜20 X≥20 

复旦大学购置大型精密仪器设备申请表 × √ 

复旦大学拟购大型仪器设备论证报告 × √ 

复旦大学拟购大型仪器设备专家论证意见表 × √ 

中标通知书 × √ 

*申请材料需院系主管领导签字，盖公章 
用户根据

规定至财

务处办理

有关手续 

≥3万元 准备材料 

将申请表等正本资料交至设备

管理办公室，报处及校领导审

审批通过后，供应商在合同上签字

盖章并交用户签字，后将合同正本

（一式四份）送至设备管理办公室

加盖“复旦大学合同专用章 1” 

用户收到货物后，做好开

箱、验收及技术档案工作 

用户提出申购需求 

＜3万元 

须通过资产与

实验室管理处

合同管理系统

进行分级审核 

*危险化学品/特种设备等需经实验室管

理办公室审批后方能登录合同管理系统 

表格下载链接：资产与实验室管理处：http://www.zcglc.fudan.edu.cn/4943/list.htm 

用户办理付款、固定资产

入账等手续 

设备管理办公室分级审核 

用户登录合同管理系统进行

填报，同时上传申请材料 

http://www.zcglc.fudan.edu.cn/4943/list.htm

