经费购买设备流程

各位老师购买的所有设备申购的流程，请大家保存，作为购买设备时参考所需：
一、填写申购单：登陆http://i.xmu.edu.cn,右上角有用户名密码（一卡通的用户名密码），登录之后，进入“物资采购”系统后，填写相关资料之后等审批；审批通过之后，进入采购阶段，有集中采购和自行采购；

二、1集中采购，就等待资产处通知，会有卖家直接和你联系，后续的报销手续也由资产处统一办理；待拿到设备后，请与小朱联系做资产登记手续；资产登记办妥，财务处才能付款。

2自行采购：就是自行去店里买或上网购买，2万以内必须刷公务卡/或银行卡（禁止现金付款），保留刷卡记录单小票和发票，2万以上需要到学院财务这里办理转账。

  收到设备后，请把设备和发票，设备申购单带来给小朱（南光三409，2181216）做资产登记，等待分管领导和资产处审核，审核通过会电话通知来办理报销手续。

报销的时候需要的单据：1.已经审批的设备申购单，2.刷卡记录，3.发票，4.设备验收单；收集整齐后找张欣报销，报销时顺便在小黄处签写设备验收单。

三、资产登记，请各位老师提供设备的型号、规格参数、出厂编号（一般在设备背后的SN号码），小朱会反馈一个资产编号给您，请务必记住，此编号将作为购买设备老旧时报废时所用。欢迎各位老师把设备带来学院做设备登记，实在不方便带来的，请各位老师自行记住设备号（最好是用记号笔写在设备背面）。

重要提醒：各位老师请把用经费购买的设备保存好，如若设备不能用，需请及时报废，自己名下的挂账设备报废时需要把坏的设备带回学院，由学校统一回收，中间若有遗失或被盗需要报案证明方能销账。

