
系统根据您选择项目的类型，调出相应的字段信息。 

科研零星采购 

零星采购是指科研项目合同中明确交付对方设备、软件等资产的

采购，科研项目研究开发过程中必须消耗的各种原材料、元器件和其

他低值易耗品的采购。 

采购金额在 1 万元（含）以上、10 万元以下的，在科研管理信息

系统中申请；采购金额在 10 万元（含）以上的，按学校《大项物资采

购和工程建设招标管理办法》等有关规定执行（具体参见附表1）。 

一、零星采购入口： 
 

 

二、填写采购信息： 

1. 经费来源：选择（不可填写）从哪个项目出经费用于零星采购。 



2. 采购合同：上传非密的合同文本。 
 

3. 采购事由：写明采购用途“****项目，因***原因，需采购***。 
 

4. 点击“保存”返回零星采购列表，在列表中点击“提交”提交

采购申请。 

 

 

 

 

 
 

5. 待科研副院长在线审核、学校科研院备案通过后，打印“审批

表”（一式两份）和“采购合同”。 

 

 

6. 携带审批表和合同，到科研服务中心盖章： 

明故宫校区综合楼 600 室，电话：84896687 

将军路校区师生服务大厅，电话：52118296 

7. 办理报销手续：携带合同、零星采购审批表、发票、财务报销

预约单等相关资料，到财务处办理报销手续。 



三、零星采购查看 

 



附表1      科研仪器设备、实验材料及耗材采购流程 
 

科研仪器 

设备名称 

预算 

金额 

采购管理 

系    统 

合同管理 

系    统 
流 程 简 述 

归口管 

理部门 

仪器设

备、机

时租

赁、配

件、家

具、标

本、软

件等 

留归

学校 
/ 

国资处计划采

购一体化管理

系统 

财务处合同

用印审批系

统 

通过“国资处计划采购一体化

管理系统”进行采购事项审

批，通过“财务处合同用印审

批系统”进行合同文本审核，

在财务处303盖章。 

国资处 

交付

甲方

仪器

设备 

≥10

万 

国资处计划采

购一体化管理

系统 

财务处合同

用印审批系

统 

通过“国资处计划采购一体化

管理系统”进行采购事项审

批，通过“财务处合同用印审

批系统”进行合同文本审核，

在财务处303盖章。 

国资处 

<10

万 

科研院科研管

理系统 

科研院线下

办理 

通过“科研院科研管理系统”

科研采购模块进行采购事项以

及采购合同文本审核，携带审

批表及合同到科研院盖章。 

科研院 

实验材料及耗

材 

≥10

万 

国资处计划采

购一体化管理

系统 

科研院线下

办理 

通过“国资处计划采购一体化

管理系统”进行采购事项审

批，携带审批表及合同到科研

院盖章。 

科研院 

1～

10万 

科研院科研管

理系统 

科研院线下

办理 

通过“科研院科研管理系统”

科研采购模块进行采购事项以

及采购合同文本审核，携带审

批表及合同到科研院盖章。 

科研院 

1万

以下 
无需合同的,发票由学院领导签字 学院 

1、科研院科研管理系统登陆入口：http://i.nuaa.edu.cn/web/   “科研” 

2、国资处计划采购一体化管理系统登陆入口：http://i.nuaa.edu.cn/web/   

“采购”或cg.nuaa.edu.cn。 

3、财务处合同用印审批系统：http://i.nuaa.edu.cn/web/ 网上办事/财务资产/

合同用印审批表。 

 


