
材料类物资采购

1.行政办公经费采购材

料；

2.硒鼓、墨盒、复印纸

1000元（含）-5万元的

其他品目材料

5万元（含）以上材料

采购

采购方式判定 大额采购按学校政策执行须通过平台采购

可选平台采购

到货验收入库

三位专家验收

资产管理员审核

三位副高级以上专
家、归口部门、资

产处联合验收

资产管理员审核

20万元及以上

5万元及以上、

20万元以下

分管材料领导审核

生成材料验收单

2万元及以上

2万元以下

经办人验收

资产管理员审核

5万元以下

报销方式

供货商录入发票 经办人上传发票

平台备案

平台商城订单 平台备案订单

经办人预约结算

经办人登入财务系统，
在财务智能报销板块进

行一键报销

经办人登记材料入库及使

用情况
库存量

存量小于20%

采购流程

验收流程

报销流程

台账管理

附件1
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